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BUPATI PEMALANG
PROVINSI JAWA TENGAH
PERATURAN BUPATI PEMALANG
NOMOR 72’I‘AHUN 2017

TENTANG

STANDAR PEKERJAAN PEGAW Al

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

Menimbang a
b
Mengingat 1
2
3

BUPATI PEMALANG,

bahwa dalam rangka memberikan pedoman dalam
pelaksanaan pekerjaan dan penilalan serta evaluasi
rencana dan realisast pelaksanaan pekerjaan pegawai,
perlu disusun standar pekerjaan pegawai,

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, peilu menetapkan Peraturan Bupati
tentang Standar Pekerjaan Pegawar di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Pemalang,

Undang-Undang Nomo: 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah \,Kabuﬁaten dalam
Lingkungan Propinst Jawa Tengah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 1950 Nomor 42),

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 6 Tambahan lLembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494,

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah diubah beberapa hali terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah Lembaran Negara Repubhk
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun Nomor 5679),
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Menetapkan

10

11

Peraturan Pemernintah Nomor 32 Tahun 1950 tentang

Penetapan Muiar Berlakunya Undang-Undang Tahun
1950,

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negernn Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 11),

Keputusan Presiden Nomor 87 Tahun 1999 tentang
Rumpun Jabatan Fungsional Pegawai Negern1 Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Presiden
Nomor 97 Tahun 2012 tentang Perubahan Atas Keputusan
Presiden Noror 87 Tahun 1999 tentang Rumpun Jabatan
Fungsional Pegawa: Neger1 Sipil sebagaimana,

Peraturan Menter1 Dalam Negern Nomor 12 Tahun 2008
tentang Pedoman Analisis Beban Kerja Di Lingkungan
Departemen Dalam Negern Dan Pemerintah Daerah,

Peraturan Menter1 Pendayvagunaan Aparatur Negara dan
Reformas1 Birokrasi Nomor 33 Tahun 2011 tentang
Pedoman Analisis Jabatan

Peraturan Menter1 Dalem Negert Nomor 35 Tahun 2012
tentang Analisis Jabatan di Lingkungan Kementerian
Dalam Neger: dan Pemerintah Daerah,

Peraturan Menter1 Pendavagunaan Aparatur Negara
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan,

Peraturan Daerah Kabupaten Pemalang Nomor 13 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Pemalang (Lembaian Daerah Kabupaten
Pemalang Tahun 2016 Nomor 12, Tambahan Lembaran
Daerah Kabupaten Pemalang Nomor 73),

MEMUTUSKAN

PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR PEKERJAAN
PEGAWAI DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN

PEMALANG

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati in1 yang dimaksud dengan

1 Daerah adalah Kabupaten Pemalang

2 Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagar unsur penyelenggara
Pemerintah Daerah yang memumpin pelaksanaan urusan pemerintahan
yang menjadi kewenangan daerah otonom

e
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3 Bupati adalah Bupati Pemalang

4 Jabatan adalah kedudukan yang merunjukkan tugas, tanggungjawab,
wewenang, dan hak seorang pegawai negen sipil dalam suatu organisasi
Negara

5 Jabatan Struktural adalah kedudukan vang menunjukkan tugas,
tanggung jawab, wewenang dan hak seseorang pegawai negert dalam
rangka memimpin satuan organisasi

6 Jabatan Fungsional Tertentu adalan suatu keduaukan yang menunjukkan
tugas, tanggung jawab, wewenang dan hak seseorang pegawai neger
dalam suatu organisasi yang dalam pelaksanaan tugasnya didasarkan
pada keahlhian dan/atau ketrampilan tertentu serta bersifat mandiri dan
untuk kenaikan jabatan dan pangkatnya disvaiathan dengan angka kredit

7 Jabatan Fungsional Umum adalah suatu kedudukan yang menunjukkan
tugas, tanggung jawab, wewenang dan hak seseorang pegawal negeri
dalam suatu organisasi yang dalam pelaksanaan tugasnya didasarkan
pada ketrampilan tertentu dan untuk kenaihan jabatan dan pangkatnya
tidak disyaratkan dengan angka kredit

8 Pekerjaan adalah aktivitas vang dlakukan oleh pegawai dalam rangka
melaksanakan tugas pokok dan fungs: jabatannya

9 Tahapan pekerjaan adalah tahapan dalam melaksanakan pekerjaan

10 Waktu yang dibutuhkan adalah waktu vyang dibutuhkan untuk
melaksanakan seluruh tahapan dalam sebuah pekerjaan

11 Pomn Pekerjaan adalah jumlah pomn yang diberikan kepada pegawai atas
pelaksanaan sebuah pekerjaan

12 Hasil Kerja adalah barang/jasa vang dihasilkan dan pelaksanaan
pekerjaan

13 Bukti Pelaksanaan Pekerjaan adalah sesuatu yang menyatakan kebenaran
atau menerangkan bahwa pekerjaan telah dilaksanakan

BAB 11
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

(1) Standar pekerjaan pegawai dimaksudkan untuk memberikan panduan
atau petunjuk bagi pegawa, dalam melaksanakan pekerjaan dan
melakukan penilaian atas pelaksanaan pekerjaan teisebut

(2) Standar pekerjaan pegawai bertujuan untuk
a memperlancar pelaksanaan pekerjaan oleh pegawa,

b menciptakan akuntabilitas pelaksanaan pekerjaan pegawai,
¢ untuk menghindan kegagalan/kesalahan, keraguan, duplkasi, dan
inefesienst dalam pelaksanaan pekerjaan

BAB 111
STANDAR PEKERJAAN PEGAWAI
Pasal 3
Standar Pekerjaan Pegawai di Lingkungan Femerintah Kabupaten Pemalang

sebagaimana tercantum dalam Lampiran, merupakan bagian yang tidak
terpisahkan dari Peraturan Bupati 101
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BAB IV
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 4
Peraturan Bupati in1 mula: berlaku pada tanggal diundangkan

Agar setiap orang mengetahuinyva memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupati 1n1 dengan penempatannya dalam Berita Daeiah Kabupaten Pemalang

Ditetapkan di Pemalang
pada tanggal 4 ~/& 2077
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Diundangkan di Pemalang
pada tanggal &4~ 1%+ - 2017}

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN PEMALANG, r—

BUDHI RAHARDJO

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2017 NOMOR 79—
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LAMPIRAN

PERATURAN BUPATI PEMALANG

NOMOR TAHUN 2017

TENTANG STANDAR PEKERJAAN PEGAWAI

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

STANDAR PEKERJAAN PEGAWAI
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
KABUPATEN PEMALANG

PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG
2017
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI PEMALANG

NOMOR

TAHUN 2017

TENTANG STANDAR PEKERJAAN PEGAWAI
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

DAFTAR STANDAR PEKERJAAN PEGAWAI
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;::;Tjg::: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh TT:;.‘hapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Haslzli Capaian S;tu;.;n pelaksanaan J;::Lah Penghitungan
eknis / Pekerjaan Individu (menit) nerja as: pekerjaan Waktu dan Poin
1 |Manajenal Melakukan supervisi dan |Untuk pejabat Melakukan supervis: dan 5,543 70 |Capaian hinerja | » 100% Jumiah pomn 92 40! Seuap 1 bulan
'peny eliaan secara struktural eselon II dan |penychaan pencapaian visi, ivis1, mist, bawahan iJumlah poin
langsung atas pencapaian |11 kepala OPD mis1, sasaran dan wmdikator sasaran dan 1KU ’ dikalikan dengan
visi, mist, sasaran dan kinerja utama sebuah OPD OPD 1ata-l1ata capaian
indikator kinerja utama kinerja bawahan
B __ Isebuah OPD ) B !langsung
2 Melakukan supervisi dan |Untuk pejabat Melakukan supetvisr dan 3,013 20 |Capaian kinctja | x 1000 Jumlih pon 05 22 Seuap 1 bulan
penyehaan secara struktural eselon 111 penveliaan pencapaian program bawahan Jumlah pomn
langsung atas bukan kepala OPD program yang menjadi Edlkahkdn dengan
pelaksanaan program dan tanggunglawabhnya rata-rata capaian
capaian mdikator program knerja bawahan
yang menjadi langsung
__ [tanggungjawabnva o
3 Melakukan supervisi dan (Untuk pejabat Melakukan supervisi dan 2,608 80 |Capaian kinerja | x 100% Jumlah pomn 43 48| Setsap 1 bulan
penyelhiaan secara struktural eselon IV dan|penyehaan pencapaian kegiatan bawahan Jumlah pomn
langsung atas A\ kegratan yang menjads dikahkan dengan
pelaksanaan kegiatan dan tanggungjawabnya rata-rata capaian
capaian indikator kegiatan kinerja bawahan
yang menjadi langsung
tanggungjawabnya
4 |Perencanaan Menyusun rencana target [Sebaga: bahan Menyusun target rencana 30 00 |Draftrencana |kegiatan Draft dokumen 0 50| setiap kegiatan
kinerja keglatan penyusunan Renstra  |kinerja kegiatan target kinerja / arsip dokumen
OPD kegiatan rencana target
kinerja kegiatan
5 Menyusun rencana target |{Sebagal bahan Menyusun target rencana 3000 [Draft rencana program Draft dokumen 0 50| setiap program
kinerja program penyusunan Renstra kinerja program target kinerja / arsip dokumen
OPD program rencana target
kinerja program

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;::‘:ij ok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaaa SOP Pekerjaan Has!:li Capaian Sl_?:‘::l‘n pelaksanaan J;::Lah Penghitungan
aan Teknis / Pekerjaan Indivadu (menit) nerja pekerjaan Waktu dan Poin
6 Menyusun rencana target |Sebagai bahan Menyusun rencana target 60 00 |Draft rencana IKU Draft dokumen 1 00| Setiap IKU
mdikator kinerja utama  |penyusunan Renstra mdikator kinerja utama target indikator / arsip dokumen
OPD kinerja utama rencana target
mdikator kinerja
utama
7 Merumuskan draft vist Dapat dilakukan oleh |Merumuskan draft vis1 dan 660 00 | Draft istdan |buah / Draft dokumen 11 00| Setiap OPD
dan misi1 Unut Kerja kepada OPD untuk mis1 Unit Kerja mis1 Unit Kerja [dokumen / arsip dokumen
menyusun draft vis1 vis1 dan misi
dan mis: sebelum Unit Kenja
penyusunan Renstra
OPD
8 Menyusun Draft Rencana [Menyusun draft 1 Menyiapkan bahan dan data| 1,980 00 | Dokumen Draft | buah / Dokumen Draft | 33 00| Setiap draft
Strategis Unit Kerja / OPD |dokumen Renstra 2 Menyusun Rencana Renstra OPD dokumen I/ arsip Renstra | :dokumcn renstia
~ J secara utuh iShategis Uit kerga / OPD . o '‘OPD ' | _ R
9 Permnbenian masukan, iMembenkdn masukan l 330 00 (Doku men "I buah / Dokumen draft 5 501 Setiap draft
!kmek%l, paraf / tanda tkorekst paraf / tanda tangan | Rensita OPD dokumen / arsip Renstra dokumen renstra
tangan oleh atasan atas ‘oleh atasan atas draft Rencana OPD
draft Rencana Strategis iStrdtegts OPD |
4 _|OPD B B - .
i0 Menyusun draft Rencana  ‘Menyusun dratt 1 Mcnyiapkan bahan dan data| 1,650 00 | Dokurnen draft | buah / Dokumen draft 27 50, Settap 1
hinetya (Rema) Umit Kerja  Idokumen Renja secara 2 Menvusun draft Rencana Renja OPD dokumen / arsip Remja dokumen
/ OPD lutuh kinerja (Renja) Unit Kenja / OPD
oPp
11 Pemberian masukan, Membernkan masukan, 240 00 | Dokumen Remja| buah / Dokumen diaft 4 Q0| Setiap Unit
tkoreks) parat / tanda Ikorekm, paraf / tanda tangan OoPD dokumen / arsip Renja Kerja / OPD
fangan oleh atasan atas oleh atasan atas draft Rencana orD
diaft Rencana kmerna Kinerja (Renja) OPD
{(Renya) OPD
12 Menyusun petunjuk Biasanya terdin dari Menyusun petunjuk tekms 33000 | Dokumen buah / Draft / arsip 5 50| setiap 1
teknus pelaksanaan penyusunan jadwal pelaksanaan kegiatan petunjuk tekms |dokumen dokumen dokumen
kegratan secara sederhana [pelaksanaan kegiatan, pelaksanaan
distribusi orang yang kegratan
terhibat, run down acara
dll
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah Penghitungan

Ne | pekerjaan Nama Pekerjaan | Keterangan / Contoh | poppie/ pekerjaan Individu |* f:zg;‘:;" Kinerja Hasil P;‘:::g::n“ Pom | -onBhiiungas

13 Penyusunan Draft Berist (1) Latar 1 Mengumpulkan bahan dan 990 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen draft 16 50| setiap dokumen
Kerangka Acuan Kerja Belakang, (2) Kegiatan |kebyakan yang terkaut kerangka acuan |dokumen / arsip kerangka KAK
(KAK) atau Term of yang dilaksanakan, (3) |2 Menyusun draft kerangka kerja acuan kerja
Reference (TOR) atau Maksud dan Tujuan, (4) |acuan kerja/TOR
Rencana Teknis Kegiatan |Indikator Keluaran, (5)

Metode / Tahapan
Pelaksanaan Kegiatan,
(6) Tempat Pelaksanaan
Kegiatan, (7) Pelaksana
dan Penanggung
Jawab, (8) Jadwal
Kegiatan, (9) Biaya /
RAB

14 Pemberian masukan, Beris1 (1) Latar Memberkan masukan, 198 00 | Dokumen buah / Dokumen draft | 3 30! setiap dokumen
tkorchsi, pataf / tanda Belakang {2) Kegiatan !korchsi paraf / tanda tangan kerangka acuan dolumen / arsip herangha hAK
tangan oleh atasan atas  |yang dilaksanakan, {3) !olch atasan atas hasil kenja acuan kerja
hasil penyusunan Maksud dan Tujuan (4} [penvusunan Kerangka Acuan
kerangka Acuan Kerja Indikator keluaran, (5} Kerja (KAK) / Term of
{KAK) / Term of Reference [Metode / Tahapan Reference (TOR)

(TOR) Pelaksanaan Kegiatan
{6) Tempat Pelaksanaan
Kegiatan (7) Pelaksana
dan Penanggung
Jawab, (8) Jadwal
hegatan, (9) Biaya /
I RAB o -

15 Venfikas: dokumen Misalnya verifikast Melakukan verttikas: laporan /| 180 00 | Laporan / buah / Datftar laporan 3 00| Setiap dokumen
perencanaan / proposal / |[LPPD / LAKIP yang dokumen yang disampaikan dokumen yang [dokumen / dokumen yang / laporan
laporan yang disampaikan |dikirtm OPD oleh OPD atau pihak lamn sudah divenifikasi
oleh OPD atau pihak lain diverifikasi

16 Penyusunan draft Khusus untuk 1 Menyiapkan data dan bahan| 3,300 00 |Draft dokumen |buah Draft /arsip 55 00| Untuk setiap
dokumen rancangan awal |penyusunan 2 Menyusun draft dokumen rancangan awal {dokumen dokumen dokumen Jika
RPJPD Kabupaten dokumennya saja, rancangan awal RPJPD RPJPD rancangan awal dikerjakan oleh

sedang kegiatan Kabupaten Kabupaten RPJFPD sebuah tim maka
pengumpulan data dan Kabupaten poin dibagi
rapat-raat pembahasan sesual dengan
dihitung dengan jumlah tim
standar pekerjaan lam,

misalanya pencermatan

usulan / laporan dari

OPD, rapat koordmast,

konsultas: dll
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No | Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh | ;.\ 1ie / Pekerjaan Individu Pf::’j?&“ Kinerja Hasil P;t‘::;:::“ Poin vf:l:‘t‘flhf::f,ﬁ’;n
17 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 660 00 [Dokumen awal |buah Draft /arsip 11 00| Setiap dokumen
korekst, paraf / tanda koreks, paraf / tanda tangan RPJPD dokumen dokumen
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas hasil Kabupaten rancangan awal
hasil penyusunan Menyusun dokumen draft awal RPJPD
dokumen draft awal RPJPD Kabupaten Kabupaten
RPJPD Kabupaten
18 Penyusunan draft Khusus untuk Menyusun draft dokumen 1,320 00 |Draft dokumen | buah Draft / arsip 22 00| Setiap dokumen
dokumen rancangan akhir [penyusunan rancangan akhir RPJPD rancangan akhir [dokumen dokumen
RPJPD Kabupaten dokumennya saja, Kabupaten RPJPD rancangan akhir
sedang kegiatan Kabupaten RPJFD
pengumpulan data dan Kabupaten
rapat-raat pembahasan
dihitung dengan
standar pekerjaan lamn,
misalanya pencermatan
usulan / laporan dan
OPD, rapat koordmnast
L _ ~_ lkonsultas: dli o o B o
19 Pemberian masukan Memberikan masukan, 264 00 |Dokumen buah Draft / arsip 4 40[ Untuk seuap
koreksi, paraf / tanda koreksy, paraf / tandn taingan rtancangan akhu dohumen dokumen dokumen Jika
tangan olch atasan atas oleh atasan atas hasil RPJPD rancangan akhir dikerjakan oleh
hasil penyusunan draft Menvusun dratt dohumen habupaten RPJIPD sebuah tim maka
dokumen rancangan khar rancangan akhu RPJPD Kabupaten pomn dibag:
RPJPD Kabupaten Kabupaten sesuar dengan
o ~ pumlah tim
20 Penvusunan draflt Khusus untuk Menylgun draft dokumen 3,300 00 |Draft dokumen | buah Draft / arsip 55 00| Setiap dokumen
dokumen Rancangan Awal penyusunan Rancangan Awal RPJMD Rancangan Awal |dokumen dokumen
RPJMD Kabupaten dokumennya saja, Kabupaten RPJMD Rancangan Awal
sedang kegiatan Kabupaten RPJMD
pengumpulan data dan Kabupaten
rapat-raat pembahasan
dihitung dengan
standar pekerjaan lan,
misalanya pencermatan
usulan / laporan dar:
OPD, rapat koordinasi,
konsultas: dll
21 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 660 00 |Dokumen buah Draft / arsip 11 00| Setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda korekst, paraf / tanda tangan Rancangan Awal |dokumen dokumen
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas hasil RPJMD Rancangan Awal
hasil Penyusunan draft Menyusun draft dokumen Kabupaten RPJMD
dokumen Rancangan Awal Rancangan Awal RPJMD Kabupaten
RPJMD Kabupaten Kabupaten

el
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No g:i:gﬁ:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T’l;ihaifx;npl’c;,‘laksanaiax;isog Pekerjaan Has!:li Capatan S;::;n pelaksanaan J;::::‘h Penghitungan
n ckerjaan Individu {menit) nesja pekerjaan Waktu dan Poin
22 Penyusunan Draft Khusus untuk Menyusun Draft Dokumen 1,320 00 |Draft Dokumen | buah Draft / arsip 22 00| Untuk setiap
Dokumen Rancangan penyusunan Rancangan Akhir RFJMD Rancangan dokumen Dokumen dokumen Jika
Akhir RPJMD Kabupaten |dokumennya saja, Kabupaten Akhir RPJMD Rancangan dikerjakan oleh
sedang kegiatan Kabupaten Akhir RPUMD sebuah tim maka
pengumpulan data dan Kabupaten poin dibag:
rapat-raat pembahasan sesuai dengan
dilitung dengan jumlah tim
standar pekerjaan lain,
misalanya pencermatan
usulan / laporan dar
OPD, rapat koordmasi,
konsultas: dll
23 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 264 00 Dokumen buah Draft / arsip 4 40| Setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda koreks: paraf / tanda tangan Rancangan dokumen ‘Dokumecen
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas hasi! Akhii RPIJMD Rancangan
hasit Penyusunan Draft Menyusun Draft Dokumen habupaten Akhir RPJMD
Dokumen Rancangan Rancangan Akhir RPJMD Kabupaten
__ _|Akhir RPJMD kabupaten o L _ |Kabupaten e o ]
24 Penyusunan Diaft khusus untuk Menvusun Dialt Dokumen 3,300 00 |Draft Dokumen | buah Draft / arsip 55 006 Untuk setap
Dokumen Rencana Kerja Ipenyusunan Rencana Kerja Pembangunan Rencana herja  !dolrumen Dokumen dohumen Jika
Pembangunan Dacrah dokumennya saja, Daerah (RKPD) Pembangunan Rencana herja dikerjakan olch
{RRPD) sedang kegiatan Dacrah (RKPD) Pembangunan sebuah tim maka
pengumpulan data dan Daerah (RRPD) powm dibagi
rapat-raat pembahasan sesual dengan
dihitung dengan jumliah tim
standar pekerjaan lamn,
musalanya penceimadtan
usulan / laporan dari
OPD, rapat koordinasi,
konsultas: dll
25 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 660 00 [Dokumen buah Draft / arsip 11 00| Setiap dokumen
korekst, paraf / tanda koreksi, paraf / tanda tangan Rencana Kerja |dokumen Dokumen
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas hasil Pembangunan Rencana Kerja
hasil Penyusunan Draft Menyusun Draft Dokumen Daerah (RKPD) Pembangunan
Dokumen Rencana Kerja Rencana Kerja Pembangunan Daerah (RKPD)
Pembangunan Daerah Daerah (RKPD)
{RKPD)
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;ell‘omp ok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh TTlht;Eainilaksana;::lSO;’ Pekerjaan Haséli Capaian S}:;::nan pelaksanaan J;:::lah Penghitungan
ekerjaan eknis / Pekerjaan Indivadu (menit) nena pekerjaan Waktu dan Poin
26 |Laporan dan Penyusunan draft notulen |Notulen/laporan hasil |[Menyusun draft notulen rapat 60 00 | Notulen / buah / Draft / Arsip 1 00| setiap dokumen
pengendalian hasil rapat / Laporan rapat beriss Nama / laporan hasil rapat laporan hasil dokumen Laporan Hasil
program / hasil rapat Rapat, Hart dan rapat Rapat
kegiatan Tanggal, Tempat,
Pumpman Rapat, Hadir
dalam rapat, Hasil dan
Kesimpulan Rapat
27 Pembenan masukan, Laporan hasil rapat Memberikan masukan, 6 00 Dokumen buah / Dokumen/arsip 0 10| setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda beris1i Nama Rapat, koreksi, paraf / tanda tangan laporan hasil dokumen alporan hasil
tangan oleh atasan atas |Han dan Tanggal, oleh atasan atas hasil rapat rapat
penyusunan Laporan hasil|Tempat, Pimpinan penyusunan Laporan hasil
rapat Rapat, Hadir dalam rapat
rapat, Hasi dan
~ {Kesimpulan Rapat I o . 3 !
28 iPenvusunan diaft laporan jhegiatan merupakan Menvusun draft laporan 120 00 | Dokumen draft | buah / ‘ Draft / arsip | 2 00} Setiap kegiatan
lpelaksanaan kegiatan kegiatan langsung atau |pclaksanaan kegiatan tertentu laporan dokumen laporan |
;tertentu / kegiatan me1 upakan bagian dan '/ kegatan langsung / ‘ !
Ilangsung / sederhana kegiatan utarmna, sederhana
misalny a laporan hasil
pelaksanaan
moniloring / pengecekan
lokas: Lapotan
pelaksanaan peresmian
j[gedung baru - B ) L {
29 Pembeiian masukan hegiatan merupakan Memberikan masukan, 12 00 Masukan / dokumen Draft / arsip 0 20! Setiap dokumen
korckst, paraf / tanda kegtatan langsung atau !korcksi, paraf / tanda tangan persetujuan atas laporan |
tangan oleh atasan atas  |mecrupakan bagian dari joleh atasan atas penyusunan surat /
penyusunan draft laporan |kegiatan utama, draft laporan pelaksanaan dokumen dinas
pelaksanaan kegiatan misalnya laporan hasil [kegiatan tertentu
tertentu / kegiatan pelaksanaan
sederhana monitoring/pengecekan
lokasi, Laporan
pelaksanaan peresmian
gedung baru
30 Menyusun realisas: target |Sebagai bahan Lapran |Menyusun realisas: target 3000 |Dokumen kegiatan Draft /ansp 0 50| setiap 1 kegiatan
kinenja kegiatan kinerja OPD kinerja kegiatan realisas: target dokumen
kinerja kegiatan realisasi target
kinerja kegiatan
31 Menyusun realisas: target |Sebagai bahan Lapran |Menyusun realisas: target 30 00 |Dokumen program Draft / arsip 0 50| setiap 1 program
kinerja program kinerja OPD kinerja program realisasi target dokumen
kinerja program realisas: target
kinerja program

=
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Waktu s/ Bukt: Keterangan
No I;::‘:Tj:’::: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Ttitﬁ??iﬂ:fj:.:nnoizis\:x):u Pekerjaan Ha;{i:xﬁ;:):ian S;::;n pelaksanaan J;:::‘ah Penghitungan
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
32 Menyusun realisast Sebagat bahan Lapran |Menyusun realisas: 60 00 |Dokumen IKU Draft / arsip 1 00| Setiap 1 IKU
pencapalan target kinerja OPD pencapaian target indikator realisas1 dokumen
mdikator kinerja utama kinerja utama pencapaian reahisasi
target indikator pencapaian
kinerja utama target indikator
kinerja utama
33 Menyusun draft laporan  |Khusus untuk Menyusun draft laporan 1,650 00 | Dokumen draft | buah / Draft / arsip 27 50| Setiap Unit
capaian kinerja Unit Kerja [penyusunan capaian kinerja Unit Kerja / laporan kinerja |dokumen dokumen draft / Kerja / OPD
/ OPD dokumennya saja, OPD OPD arsip laporan
sedang kegiatan kinerja OPD
pengumpulan data dan
rapat-rapat
pembahasan dihitung
dengan standar
pekerjaan lan
misalanya pencermatan
usulan / laporan dari
OPD, rapat koordinast,
. ‘konsultas: dii
34 Pembenan masukan, Memberikan masukan 245 00 ' Dokumen buah / Draft / arsip 4 00| Setiap Unut
koreks:, parat / tanda koreks, paraf / tanda tangan laporan kinerja |dohumen dokumen draft / Kerja / OPD
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas draft Laporan OPD aisip laporan
draft T aporan Capaian Capalan hinerja OPD kineija OPD
Kinerja OPD L o B B ~ o
35 Penyusunan diaft laporan Defims: kegiatan 1 Mengumpulkan data dan 990 00 | Dokumen draft | buah / Draft / arsip 16 50) setiap kegiatan
hasil pelaksanaan betupa kemaran yang  |bahan penyusunan laporan laporan dokumen laporan
kegiatan (bagian dar1 menjadi bagian dait 2 Membuat konsep laporan
sebuah program) sebuah program yangg
memliki target kinerja
Laporan beris: mmmal
(1) Latar belakang, (2)
Dasar hukum, (3) Hasil
pelaksanaan, (4}
Permasalahan, (5)
Kesimpulan dan saran
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;e:‘omp ok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanalm:ls‘:i): Pekeryaan Ha.;{ii Capaian SI;::;" pelaksanaan J;:::‘ah Penghitungan
ckerjaan Teknis / Pekerjaan Individu (menit) nerja pekerjaan Waktu dan Poin
36 Pemberian masukan, Desimist kegiatan Memberikan masukan, 180 00 | Masukan / buah / Draft / arsip 3 00 Setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda berupa kegiatan yang |koreksi, paraf / tanda tangan persetujuan atas|dokumen laporan
tangan oleh atasan atas |menjadi bagian dan draft laporan hasil surat /
draft laporan hasil sebuah program yangg [pelaksanaan kegiatan dokumen dinas
pelaksanaan kegiatan memiliks target kinerja
(bagian dar sebuah Laporan berist mimimal
program) (1) Latar belakang, (2)
Dasar hukum, (3) Hasil
pelaksanaan, (4)
Permasalahan, (5)
Kesimpulan dan saran
37 Penyusunan laporan / Dalam penyusunan Menyusun laporan / dokumen | 90 00 | Laporan buah / Draft / arsip 1 50) setiap laporan
dokumen rekapitulas: dan {laporan / dokumen rekapitulas: dar1 hasil dokumen laporan
hasil penghitungan / rekapitulas: m: khusus |penghitungan / inventarisas: / I '
mventarisasi / pendataan juntuk rekapituiasinya  'pendataan suatu obyek
suatu obvek saya, sedang
inventarisas: /
pendataan obyek
dilakukan dengan
|standar pekerjaan lain
vaitu pendataan / entn
- data B _ _
38 Pemberian masukan ‘Memberikan masukan, 15 00 Masukan / buah / Dratt / arsip 0 25| setiap laporan
koreksi, paraf / tanda koreks: paraf / tanda tangan persetujuan atas‘dol\umen laporan .
tangan olch atasan atas oleh atasan atas draft laporan sutat /
draft laporan hasil hasi! mventarisast / pendataan dokumen dmas
inventarsas: / pendataan suatu obyek
suatu obyek
39 Penyusunan Draft Khusus untuk Menyusun Draft Laporan 3,300 00 |Draft Dokumen | buah Draft / arsip 55 00| Untuk setiap
Laporan Pengendahan penyusunan Pengendalian Pembangunan Rencana Kerja |dokumen Dokumen dokumen
Pembangunan Daerah dokumennya saja, Daerah Pembangunan Rencana Kerja
sedang kegiatan Daerah (RKPD) Pembangunan
pengumpulan data dan Daerah (RKFPD)
rapat-raat pembahasan
dihutung dengan
standar pekerjaan lan,
misalanya pencermatan
usulan / laporan dari
OPD, rapat koordinasi,
konsultas: dll
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:L::;g:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T'l;il:g?npiﬂ:;::zalzﬁfu Pekerjaan Ha.;{i:l:.:;ap:ian Sﬁ\::;n pelaksanaan J;::::h Penghitungan
{menit) & pekerjaan Waktu dan Poin
40 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 660 00 |Dokumen buah Draft / arsip 11 00| Setiap dokumen
koreks, paraf / tanda koreks, paraf / tanda tangan Rencana Kerja |dokumen Dokumen
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas Draft Laporan Pembangunan Rencana Kerja
Draft Laporan Pengendahan Pembangunan Daerah (RKPD) Pembangunan
Pengendahan Daerah Daerah (RKPD)
Pembangunan Daerah
41 Penyusunan Draft Khusus untuk Menyusun Draft Laporan 3,300 00 |Draft Laporan buah Draft / Arsip 55 00| Untuk setiap
Laporan Kinenja penyusunan Kinerja Pembangunan Daerah Kinerja dokumen Laporan Kinenja dokumen Jika
Pembangunan Daerah dokumennya saja, Pembangunan Pembangunan dikerjakan oleh
sedang kegiatan Daerah Daerah sebuah tim maka
pengumpulan data dan pomn dibaga
rapat-raat pembahasan sesuai dengan
dihitung dengan jumlah tim
standar pekerjaan lan |
! misalanya pencermatan | i
usulan / laporan dar ’
OPD, rapar koordmnas: |
o {konsultas: dii o - P | -
42 Permberian masukan iMemberikan masukan, 240 00 Dokumen | buah Dratt / Arsip ! 4 00| Setiap dokumen |
koreks: paraf / tanda koreksr paraf / tandn tangan Laporan hincrja jdokumen iLaporan kinerja
tangan olch atasan atas oleh atasan atas hasil Pembangunan Pembangunan
thasil Penyusunan Draft 'Penvusunan Dratt Laporan Daerah Daerah
Laporan kinerja kinerja Pembangunan Daeiah
Pembangunan Daerah _ B o N ]
43 Penyusuiian Diaft khusus untuk Penvusunan Diafi Laporan 120 00 |Dokumen LKPJ | kegiatan Arsip / 2 00{ Uniuk senap |
Lapoian Keterangan penyusunan Ketciangan Bupati setiap dokumen kegiatan yang
Pertanggungjawaban dokumennya saja, Pertanggungjawaban Bupati kegiatan dokumen LKPJ menjad1 obyek
Bupat: (LKPJ) OPD sedang kegiatan {LKPL) OPD OPD laporan
pengumpulan data dan Misalnya draft
rapat-raat pembahasan LKPJ yang terdin
dihitung dengan dar1 10 kegiatan
standar pekerjaan lan, maka pon
misalanya pencermatan dilakukan 10 kali
usulan / laporan dar1
OPD, rapat koordinasi,
konsultas: dll
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No | pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh | 1y s / Pekerjaan Individu |F ‘(’:Z‘g::;” Kinerja Hasil P:t‘::;z:n“ Poin “f::tguhf;::gi’;n
44 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 1200 |Dokumen LKPJ | Kegiatan Arsip / 0 20} Untuk setiap 1
koreksi, paraf / tanda koreks:, paraf / tanda tangan Bupati setiap dokumen kegiatan yang
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas Penyusunan kegiatan dokumen LKPJ menjadi obyek
Penyusunan Draft Draft Laporan Keterangan OPD laporan
Laporan Keterangan Pertanggungjawaban Bupati Misalnya draft
Pertanggungjawaban (LKPJ) OPD LKPJ yang terdin
Bupati (LKPJ) OPD dar1 10 kegiatan
maka pom
dilakukan 10 kal
15 Penyusunan Draft Khusus untuk Penyusunan Draft Laporan 3,300 00 |Dokumen LKPJ | buah Draft / arsip 55 00| Untuk setiap
Laporan Keterangan penyusunan Keterangan Bupat1 dokumen LKPJ dokumen Jika
Pertanggungjawaban dokumennya saja, Pertanggungjawaban Bupati dikerjakan oleh
Bupati (LKPJ) Kabupaten |sedang kegiatan (LKPJ) Kabupaten sebuah tim maka
pengumpulan data dan poin dibag:
irapat-1aai pembahasan i sesuai dengan
dihitung dengan jumlah tim
standar peketjaan lain
misalanya pencermatan
usulan / laporan dari |
OPD, rapat koordinas,
| ~ tkonsultas: dli _ _ B - B |
46 !Pemben(m masukan, Membenkan masukan, 660 00 |Dokumen IKPJ | buah Draft / arsip 11 06| setiap dokumen
koireksi, paraf / tanda tkorekst, parafl / tanda tangan Bupati dokumen LkPdJ
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas hasil !
Jhasil Penyusunan Diaft Penyusunan Dratt Laporan
'Laporan Ketcrangan keterangan
Pertanggungjawaban Pe1 tanggungiawaban Bupati
Bupati (LKPJ) Kabupaten (LKPJ) Kabupaten
47 Membuat buku profil OPD {Khusus untuk Membuat buku profil OPD 2,310 00 | Draft buku buah Draft / arsip 38 50| Setiap 1 buku
penyusunan profil OPD dokumen buku profil OPD profil Jika
dokumennya saja, dikerjakan oleh
sedang kegiatan sebuah tim maka
pengumpulan data dan poin dibagi
rapat-raat pembahasan sesuai dengan
dilmtung dengan jumlah tim
standar pekerjaan lan,
misalanya rapat
koordinasi, konsultasi
du
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Teknis / Pekerjaan Individu P;a:z:j?:;.n Kinerja Hasil p:ial:!:;:::n Poin WP::tih ::::g:’;n
48 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 240 00 | Buku profil buah Draft / arsip 4 00| Setiap 1 buku
koreks:, paraf / tanda koreks:, paraf / tanda tangan OPD dokumen buku profil OPD profil
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas hasil
hasil Penyusunan Draft Penyusunan Draft Buku
Buku Profil OPD Profil OPD
19 Membuat buku profil Khusus untuk Membuat buku profil 3,300 00 | Draft buku buah Draft / arsip 55 00| Setiap 1 buku
Kabupaten penyusunan Kabupaten profil Kabupaten |[dokumen buku profil profil Jika
dokumennya saja, Kabupaten dikerjakan oleh
sedang kegiatan sebuah tim maka
pengumpulan data dan pomn dibagi
rapat-raat pembahasan sesuai dengan
dihitung dengan jumlah tim
standar pekerjaan lamn,
misalanya pencermatan
‘usulan / laporan dari i
OPD rapat koordmnasi
_ jkonsultas: dii ] S
50 Pemberian masukan, Memberikan masukan 450 00 | Buku Profil buah Draft / arsip 7 50! Setiap 1 buku
koreks: paraf / tanda koreksi, paraf / tanda tangan kabupaten dokumen buku profil profil
tangan oleh atasan atas loleh atasan atas hasil Kabupaten f
hasil Penyusunan Drait |Penyusunan Dratt buku Profil
buku Profil habupaten 1 B ihabupaten o B ! o
51 Menyusun Draft Taporan |khusus untuk 3] 3,300 00 | Draft LPPD I'buah / Draft / Arsip 55 00 Setiap lapotan
Penyelenggaraan penyusunan Menyiapkan/mengumpulkan Kabupaten dokumen Dokumen LPPD LPPD Kabupaten
Pemcrintah Dacarah dokumecniya saja, data dan bahan Pemalang habupaten iJika dikerjakan
(LPPD) kabupaten scdang kegiatan 2 Menvusun Draft Laporan bersama-sama
Pemalang pengumpulan data dan |Penj) elenggaraan Pemermntah maha jumlah
rapat-raat pembahasan [Daearah (LPPD) Kabupaten poin dibag:
dimtung dengan Pemalang sesejumlah orang
standar pekerjaan lain, yang terhbat
misalanya pencermatan
usulan / laporan dar:
OPD, rapat koordinasi,
konsultas: dil
52 Pembenan masukan, Memberkan masukan, 330 00 | Dokumen LPPD | buah / Draft / Arsip 5 50| Setiap laporan
koreks:, paraf / tanda koreksi, paraf / tanda tangan Kabupaten dokumen Dokumen LPPD LPPD Kabupaten
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas Draft Laporan Pemalang Kabupaten
Draft Laporan Penyelenggaraan Pemerintah
Penyelenggaraan Daearah (LPPD) Kabupaten
Pemerintah Daearah Pemalang
(LPPD) Kabupaten
Pemalang

/
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Waktu s/ Bukta Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No | pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh | 1.y .0 / Pekerjaan Individu Pf:ig;‘;n Kinerja Hasil P;ﬁ‘:;::n“ Pom | congutungas
53 Menyusun Draft Laporan {Khusus untuk Menyusun Draft Laporan 1,650 00 | Draft Laporan | buah / Arsip / Draft 27 50| Setiap dokumen
Penyelenggaraan penyusunan Penyelenggaraan Pemerintah LPPD OPD dokumen Laporan LPPD Jika dikerjakan
Pemerintah Daearah dokumennya saja, Daerah (LPPD) OPD OPD bersama-sama
{LPPD) OPD sedang kegiatan maka jumlah
pengumpulan data dan poin dibagi
rapat-raat pembahasan sesejumlah orang
dihitung dengan yang terhbat
standar pekerjaan lamn,
misalanya rapat
koordinasi, konsultas:
dil
54 Pemberian masukan, Dilakukan oleh setiap [Memberikan masukan, 330 00 | Laporan LPPD | buah / Arsip / Draft 5 50| Settap dokumen
koreksi, paraf / tanda OPD koreksi, paraf / tanda tangan OPD dokumen Laporan LPPD
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas Draft Laporan OPD
Dratt Laporan tPenjy elenggaraan Pemermtah
Penyelenggaraan Daearah (LPPD) OPD
Pemerintah Daeatah
.~ jaPPDBjOPD _  f o
| 55 Penvusunan draft Khusus untuk Menvusun dratt Rencana 3 300 00 | Dokumen bunh / Dratt / arsip 55 00} Setiap dokumen
Rencana Kinerja penvusunan Kinerja Kabupaten Rencana Kinerja [dokumen dokumen |Jika dikerjakan
habupaten jdokumennya saja, kabupaten bersama sama
isedang kegiatan ; maka jumlah
pengumpulan data dan poin dibag:
rapat-raat pembahasan sesejumiah orang
dihitung dengan ;yang terlibat
standar pekerjaan lamn,
misalanya rapat
koordmasi, konsultas
dil
56 Pembenan masukan, Dilakukan oleh Bagian |Memberikan masukan, 660 00 | Dokumen buah / Draft / arsip 11 00| Setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda Tapem koreksi, paraf / tanda tangan Rencana Kinerja |dokumen dokumen
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas draft Rencana Kabupaten
draft Rencana Kinerja Kinerja Kabupaten
Kabupaten




http://jdih.pemalangkab.go.id/
Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:ll:::'la’:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tt;iﬁ??i‘::;sazmﬁ:u Pekerjaan Haﬁi::z):ian S};::ialn pelaksanaan J;::iah Penghitungan
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
57 Menyusun draft Laporan [Khusus untuk 1 Menyiapkan bahan dan data| 3,300 00 |Draft LAKIP buah / Arsip / Draft 55 00| Setiap dokumen
Akuntabilitas Kinerja penyusunan 2 Menyusun draft Laporan Kabupaten dokumen LAKIP Jika dikerjakan
Instansi Pemerintah dokumennya saja, Akuntabilitas Kinerja Instans: Pemalang Kabupaten bersama-sama
(LAKIP) Kabupaten sedang kegiatan Pemerintah (LAKIP) Kabupaten Pemalang maka jumlah
Pemalang pengumpulan data dan |{Pemalang poin dibagi
rapat-raat pembahasan sesejumlah orang
dihitung dengan yang terhbat
standar pekerjaan lam,
misalanya rapat
koordinasi, konsultas:
dil
58 Pemberian masukan, Dilaksanakan oleh Memberikan masukan, 330 00 Dokumen LAKIP | buah / Arsip / Draft 5 50| Setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda Bagian yang menangam |koreks:, paraf / tanda tangan Kabupaten dokumen LAKIP
tangan oleh atasan atas |Penyusunan LAKIP oleh atasan atas draft Laporan Pemalang Kabupaten
draft Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemalang
Akuntabiiitas kinerja Pemermntah (LAKIP) kabupaten
Instanst Pemerintah Pemalang
{LAKIP) Kabupaten
Pemalang
59 Menvusun draft Laporan |Khusus untuk 1 Menwviapkan bahan dan data! 1,650 00 |Draft LAKIP buah / Arsip / Draft 27 50| Setiap dokumen
Akuntabilitas kinerja penyusunan 2 Menyusun dratt Laporan OPD dokumen LAKIP OPD Jika dikerjakan
Instans: Pemerintah dokumennya saja, Akuntabihtas hinerja Instanst bersama-sama
(I AKIP) OPD sedang kegiatan Pemerintah (LAKIP) OPD maka jumlah
pengumpulan data dan poin dibag1
rapat raat pcmbahasan sesejumlah orang
dihitung dengan vang terlibat
standar pekerjaan lan,
masalanya rapat
koordinasi, konsultasi
di
60 Pemberian masukan, Dilakukan oleh setiap Memberikan masukan, 330 00 |[Dokumen LAKIP | buah / Arsip / Draft 5 50| Setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda OPD koreksi, paraf / tanda tangan OPD dokumen LAKIP OPD
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas draft Laporan
draft Laporan Akuntabilitas Kmerja Instansi
Akuntabilitas Kinerja Pemerintah (LAKIP) OPD
Instans: Pemerintah
{LAKIP} OPD
61 Penyusunan Perjanjan Penyusunan Perjanjian Kmerja| 120 00 | Perjanjian buah Draft / Arsip / 2 00| Setiap pegawai
Kinerja Pegawai / Sasaran Pegawa:r / Sasaran Kerja kinerja pegawai catatan
Kerja Pegawai (SKP) Pegawa1 (SKP) / dokumen SKP perjanjian kerja
yang dibuat

/
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;elompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuan pelaksanaan Jumlah Penghitungan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Indivadu Kinerja Hasil Poin
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
62 Menelii dan menyetuju / Menelit1 dan menyetujui / 30 00 | Perjanjian buah Draft / Arsip / 0 50| Setiap pegawai
menandatangam menandatangan perjanjian kinerja pegawai catatan
perjanjian kinerja / SKP kinerja / SKP yang diajukan / dokumen SKP perjanpan kerja
yang diajukan oleh oleh bawahan yang dibuat
bawahan
63 Penyusunan Draft Khusus untuk Menyusun Draft Dokumen 990 00 |Dokumen buah / Draft / arsip 16 50| Setiap dokumen
Dokumen / Perjanpan penyusunan Perjanjian Kinerja OPD Perjanpian Kerja [dokumen dokumen Jika dikerjakan
Kinerja OPD dokumennya saja, OPD bersama-sama
sedang kegiatan maka jumlah
pengumpulan data dan pomn dibagy
rapat-raat pembahasan sesejumlah orang
dihitung dengan yang terhbat
standar pekerjaan lain,
misalanya rapat
koordinasi, konsultasi
dl
64 Pemberian masukan, Memberikan masukan 330 00 {Dokumen buah / Draft / arsip 5 50| Setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda koreks:, parat / tanda tangan Perjanjian Kerja (dokumen dokumen
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas Draft OPD
Draft Dokumen Perjannan Dokumen Perjanpan Kinerja
Kinerja OPD OPD
65 Penvusunan Dratt Khusus untuk Menvusun Dratt Dokumen 3,300 00 {Dokumen buah / Draft / arsip 55 00| Setiap dokumen
Dokumen Perjanpan penvusunan Perjanpan Kinerja Kabupaten Perjanjian Kerja [dokumen dokumen Jika dikerjakan
Kinerja Kabupaten dokumennya saja, Pemalang Kabupaten bersama-sama
Pemalang sedang kegiatan maka jumlah
pengumpulan data dan poin dibagi
rapat raat pembahasan sesejumlah orang
dihitung dengan yang terlibat
standar pekerjaan lan,
misalanya rapat
koordinasi, konsultasi
di
66 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 330 00 {Dokumen buah / Draft / arsip 5 50| Setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda koreks:, paraf / tanda tangan Perjanjian Kerja |dokumen dokumen
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas Draft Kabupaten
Draft Dokumen Perjanjian Dokumen Perjanpan Kinerja
Kinerja Kabupaten Kabupaten
67 |Penyusunan Penyusunan draft awal 1 Mengumpulkan bahan dan | 2,640 00 | Dokumen Draft | buah/ Draft / arsip 44 00| setiap dokumen
produk hukum [Peraturan Daerah kebyakan yang terkaut peraturan dokumen peraturan
dan kerjasama 2 Menyusun draft naskah daerah daerah
akademis
3 Menyusun draft sementara
peraturan daerah,
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Waktu s/ Bulkti Keterangan
No I;:L::}i:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T'l;:::ai:a/n;:l’;l:;:::al::ﬁs:i’:u Pekerjaan Ha;g:;:):ian S};::ialn pelaksanaan J;:;::‘h Penghitungan
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
68 Pemberian masukan, Memberikan petunjuk, 420 00 | Masukan / buah / Draft / arsip 7 00| setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda masukan, koreksi, paraf / persetujuan atas|dokumen dokumen
tangan atas draft tanda tangan dalam surat /
peraturan daerah, penyusunan draft peraturan dokumen dmnas
daerah,
69 Fasilitas: Penyusunan Dilaksanakan oleh Menyusun draft final 1,650 00 | Dokumen Draft | buah / Draft / arsip 27 50/ setiap dokumen
Peraturan Daerah / bagian yang peraturan daerah peraturan dokumen peraturan
Penyusunan legal drafting jmembidangi hukum daerah daerah
Rancangan Peraturan
Daerah
70 Penyusunan draft awal 1 Mengumpulkan bahan dan | 1,650 00 | Dokumen draft | buah / Draft / arsip 27 50| setiap dokumen
Peraturan Bupat kebyakan yang terkait peraturan dokumen peraturan
2 Menyusun draft sementara bupat1 bupati
R peraturan bupaty, =~ |
71 ] Pemberian masukan Memberikan masukan, 210 00 | Masukan / buah / Draft / arsip 3 50| setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda koieksi, paraf / tanda tangan persetujuan atas|doltumen dokumen
tangan atas draf draft peraturan bupati, surat /
B peraturan bupati, L o dokumen dinas - b
72 Fasilitasi Penyusunan Dilaksanakan oleh Menyusun dratt final 990 00 | Dohumen diaft | buah / Diaft / arsip 16 50| senap dokumen
Peraturan Bupat: / bagian yang peraturan bupat: peraturan dokumen pelaturan
Penyusunan legal drafting |membidang: hukum bupat: bupat
Rancangan Peraturan
Bupati
73 Penvusunan draft awal Contoh MOU antara |1 Mengumpulkan bahan dan | 1,320 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen draft 22 00| setiap dokumen
Nota Kesepahaman OPD dengan Pihak kebyakan yang terkeaut nota dokumen / arsip nota
Bersama (MOU) Ketiga 2 Menyusun draft sementara kesepahaman kesepahaman
Nota Kesepahaman Bersama bersama bersama
74 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 150 00 | Masukan / buah / Dokumen draft 2 50| setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda koreks:, paraf / tanda tangan persetujuan atas;dokumen / asip dokumen
tangan oleh atasan atas draft Nota Kesepahaman surat /
draft Nota Kesepahaman dokumen dinas
(MOU)
75 Fasilitas: penyusunan Dilaksanakan oleh Menyusun draft final Nota 660 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen draft 11 00| setiap dokumen
Nota Kesepahaman (MOU) |bagian yang Kesepahaman nota dokumen / arsip nota
/ penyusunan legal membidang kerjasama kesepahaman kesepahaman
drafting bersama bersama
76 Penyusunan draft awal 1 Mengumpulkan bahan dan | 1,650 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen draft 27 50| setiap dokumen
perjanpan kerjasama (PK) kebyakan yang terkait perjanjan dokumen [ arsip
dengan pithak ketiga 2 Menyusun draft perjanpan kerjasama perjanjian
sebagai tindak lanjut MOU kerjasama dengan pihak ketiga kerjasama

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;elompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Peckerjaan Hasil Capaian Satuan pelaksanaan Jumiah Penghitungan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu Kinerja Hasil Poin
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
77 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 330 00 | Masukan / buah / Dokumen draft 5 50| setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda koreksi, paraf / tanda tangan persetujuan atas|{dokumen / arsip
tangan oleh atasan atas draft perjanpan kerjasama surat / perjanjan
draft perjanjian kerjasama dengan pihak ketiga dokumen dmnas kerjasama
(PK) dengan pihak ketiga
78 Fasilitas1 penyusunan Dilaksanakan oleh Menyusun draft final 990 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen draft 16 50| setiap dokumen
perjanpan kerjasama (PK) |bagian yang perjanjian kerjasama dengan perjanjan dokumen / arsip
/ penyusunan legal membidang: kerjasama |pihak ketiga kerjasama perjanjian
drafting kerjasama
79 Penyusunan draft awal Misalnya SK Bupat: 1 Mengumpulkan bahan dan 330 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen draft 5 50| setiap dokumen
surat keputusan Bupati [tentang Tim Teknis kebyakan yang terkeaut surat keputusan |[dokumen / arsip surat
Pelaksanaan Kegiatan |2 Menyusun draft surat bupatt keputusan
Tertentu keputusan bupati
80 Pemberian masukan, Misalnya SK Bupati Memberikan masukan, 60 00 | Masukan / buah / Dokumen draft 1 00| setiap dokumen
korekst, paraf / tanda tentang Trm Teknmis koreks, paraf / tanda tangan persetujuan atas{dokumen / arsip dokumen
tangan oleh atasan atas  |Pelaksanaan Kegiatan |draft surat keputusan Bupat: / surat /
draft surat keputusan Tertentu Kepala OPD dokumen dinas
_|Bupatt S B P
81 Fasilitas: penyusunan Sk |Misalnya SK Bupat: Menyusun rancangan akhir Sh! 180 00 | Dokumen draft | buab / Dokumen draft 3 0G| setiap dokumen
Bupat: / Penyusunan legalitentang Tim Tekms Bupat: surat keputusan |dokumen / arsip dokumen
drafting SK Bupati Pelaksanaan Kegiatan bupati
Tertentu
82 Penyusunan suiat Misalnya SK Bupat: 1 Mengumpulhan bahan dan 240 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen draft 4 00| set1ap dokumen
keputusan Kepala OPD |tentang Tim Teknis kebyjakan yang terkaut keputusan dokumen / arsip
Pelaksanaan kegiatan |2 Menyusun draft surat kepala OPD keputusan
Tertentu keputusan kepala OPD
83 Pembernan masukan, Misalnya Sk Bupati Memberikan masukan, 45 00 Masukan / buah / Dokumen draft 0 75| setiap dokumen
koreks:, paraf / tanda tentang Tim Tekms koreksy, paraf / tanda tangan persetujuan atas|dokumen / arsip dokumen
tangan oleh atasan atas |Pelaksanaan Kegiatan |draft surat keputusan Bupati / surat /
draft sutat keputusan Tertentu Kepala OPD dokumen dinas
Kepala OPD
84 Penyusunan draft Misalnya Peraturan 1 Mengumpulkan bahan dan | 1,650 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen draft 27 50| setiap dokumen
peraturan tekms OPD Kepala Dimnas kebyakan yang terkait kebyakan tekms |dokumen / arsip dokumen
2 Menyusun draft peraturan
teknus yang ditandatangam
oleh kepala mstansi
85 Pemberian masukan, Misalnya Peraturan Memberikan masukan, 330 00 | Masukan / buah / Dokumen draft 5 50| setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda Kepala Dinas koreks:, paraf / tanda tangan persetujuan atas{dokumen / asip dokumen
tangan oleh atasan atas draft peraturan teknis OPD surat /
draft peraturan tekns dokumen dinas
OPD

/
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:L:sz;’: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tiitﬁ??iﬂt:;::zalﬁls\g:u Pekerjaan Ha;{iinc;}’:mn S;::ﬂm pelaksanaan J;:::h Penghitungan
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
86 Penyusunan draft Petikan |Misalnya SK Kenaikan (Menyusun draft Petikan SK 10 00 | Dokumen draft | pegawaa Catatan / 0 17| setiap pegawau
SK Kepegawaian Pangkat, SK Jabatan dli |Kepegawaian SK Kepegawaian Dokumen draft
/ arsip dokumen
87 Pemberian masukan, Misalnya SK Kenatkan |[Memberikan masukan, 100 Masukan / pegawai Catatan / 0 02| setiap pegawai
koreksi, paraf / tanda Pangkat, SK Jabatan dll|koreksi, paraf / tanda tangan persetujuan atas Dokumen draft
tangan oleh atasan atas draft SK Kepegawaian surat / / arsip dokumen
draft SK Kepegawaian dokumen dmas
88 |Dokumen dan Penyusunan draft surat |Misalnya surat Menyusun surat dinas secara 60 00 | Draft surat buah / Catatan / 1 00| setiap dokumen
naskah dinas dinas secara umum undangan, surat umum dinas dokumen Dokumen draft
permtah, surat / arsip dokumen
keterangan, surat
edaran, surat 1zin, surat
edaran, surat pengantar
o e ~ )
89 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 12 00 | Masukan / buah / Catatan / 0 10| setiap dokumen
koreks:, paraf / tanda koreksi, paraf / tanda tangan persetujuan atas|{dokumen Dokumen draft
tangan clch atasan atas drafl surat dinas surat / / arsip dokumen
dratt surat dinas secara dokumen dimnas
umum o I
90 Pembuatan draft surat Membuat draft surat 60 00 | Dokumen surat | buah / Catatan / 1 00| Setiap 1 surat
rekomendasi rekomendasi rekomendast dokumen Dokumen draft rekomendas:
- o i/ arsip dokumen
91 Pembernian masukan Penyelia membutuhkan [Pemberian masukan, koreksi, 30 00 | Dokumen surat | buah / Catatan / 0 50| Setap 1 surat
koreksi, paraf / tanda pertimbangan pada saat|paraf / tanda tangan oleh rekomendasi dokumen Dokumen draft rekomendasi
tangan oleh atasan atas |akan menandatangam (arasan atas dratr relkomendasi / arsip dokumen
draft rekomendasi
92 Penyusunan draft berita Menyusun draft berita acara 90 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen dratt 1 50| setiap dokumen
acara Benta Acara dokumen / arsip Berita
Acara
3 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 18 00 | Masukan / dokumen Catatan / 0 30| setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda koreks:, paraf / tanda tangan persetujuan atas Dokumen draft
tangan oleh atasan atas draft berita acara surat / / arsip dokumen
draft berita acara dokumen dinas
94 Penyusunan draft / Membuat design Membuat draft / konsep 180 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen draft 3 00| setiap 1 jerus
konsep master plagam / |piagam / serifikat / pragam / serifikat / STTP plagam / dokumen / arsip piagam [ piagam [/
serifikat / STTP (Surat STTP (Surat Tanda {Surat Tanda Taman serifikat / STTP serifikat / STTP serifikat / STTP
Tanda Taman Pendidikan |[Taman Pendidikan dan |Pendidikan dan Latithan)
dan Latithan) Latihan)

/
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Pekerjaan pelaksanaan Penghitungan
Pekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu (menit) Kinerja Hasil pekerjaan Poin W, aktf:h dan lg’oin
95 Pemberian masukan, Masukan / paraf / Memberikan masukan, 30 00 Masukan / buah / Dokumen draft 0 50| setiap 1 jerus
koreksi, paraf / tanda tanda tangan atas korekst, paraf / tanda tangan persetujuan atas|dokumen / arsip piagam / pagam /
tangan oleh atasan atas |design pragam / draft master piagam / serifikat surat / senifikat / STTP senfikat / STTP
draft master piagam / serifikat / STTP (Surat |/ STTP (Surat Tanda Taman dokumen dinas
serifikat / STTP (Surat Tanda Taman Pendidikan dan Latihan)
Tanda Taman Pendidikan |Pendidikan dan
dan Latihan) Latihan)
96 Pencetakan piagam / Mencetak piagam / serifikat / 500 plagam / buah / Catatan / 0 08| Setiap 1 nama
serifikat / yazah / STTP yazah / STTP (Surat Tanda serifikat / STTP |[dokumen Dokumen draft penerima plagam
(Surat Tanda Tamat Tamat Pendidikan dan / arsip dokumen / senffikat / STTP
Pendidikan dan Latihan) Latithan) dan lamnm-lain sesuai
dan lamn-lain sesuai dengan nama penerima
dengan nama penerima
97 Menandatangam piagam / Menandatangani piagam / 200 Tanda tangan buah / Catatan / 0 03| Setiap 1 nama
seiifikat / yazah / STTP scrifikat / yazah / STTP (Surat atas piagam / dokuimen iDokumen draft | peneiima plagam i
{Surat Tanda lamat fanda Tamat Pendidikan dan serifikat / SITP / arsip dokumen / senfikat / STTP
Pendidikan dan Lanhanj Latthan] dan lamn lam sesua
dan lamm-lain sesua dengan nama penerima
- dengan nama penernima ! . | R B } o _
98 Pembuatan ID Card {Mencetak ID Card Pegawai / 1500 11ID Car Pegawar | buah / Daftar ID Car 0 251 Setiap 1 bua ID
|Pegawar / hartu Anggota % _ o ~_ |kartu Angota . o - ‘i o _|dokumen vang dicctak | Card Pecgawai
99 {Pembuatan design gratis (Membuat spanduk Membuat design gratis battho /! 180 00 f Design buah / | Arstp Design 3 00| Setiap 1 buah
baliho / spanduk / leaflet |peringatan hari korpr1  |spanduk / leatlet |baltho/spanduk jdol-umen baliho/spanduk 'design
100 Pencetakan dokumen / Misalnya mencetak Mencetak dokumen dari 6 00 Dokumen buah / Catatan / Arsip 0 10| Setiap 1 data
laporan darn Sistem dokumen DPA setiap Sistem Aplikasi dokumen dokumen yang
Aplikast kegiatan darni SIM dicetak
KEUDA
101 {Kajtann / mater1 |Penyusunan draft telaah |Telaah staf mmmmal 1 Mengumpulkan data dan 210 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen draft 3 50| setiap dokumen
staf beris: (1) permasalahan, [bahan telaah staf dokumen / arsip telaah
(2) fakta-fakta yang 2 Menyusun draft telaahan staf
mempengaruhi (data- |staf
data dan dasar hukum),
(3) pembahasan, (4)
kesimpulan dan saran
102 Pembenian masukan, Telaah staf minimal Memberikan masukan, 42 00 Masukan / buah / Dokumen draft 0 70| setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda berisi (1) permasalahan, koreksi, paraf / tanda tangan persetujuan atasjdokumen / asip dokumen
tangan oleh atasan atas  |(2) fakta-fakta yang draft telaahan staf surat /
draft telaahan staf mempengaruhi (data- dokumen dinas
data dan dasar hukumj,
(3) pembahasan, {4)
kesimpulan dan saran

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:ll:oesz: 'l: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tzakl:ai:”}npl:;l:;:::alﬁis:::u Pekerjaan Ha;i:n(;?:xan SI:::nan pelaksanaan J;::::h Penghitungan
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
103 Penyusunan draft Minumal beris: (1) Menyiapkan draft bahan rapat | 180 00 | Dokumen buah / Dokumen 3 00| setiap dokumen
bahan/maten rapat permasalahan yang / mater1 rapat bahan/matern1 |dokumen bahan/mater:
koordmasi akan dibahas, (2)
data/peraturan yang
terkaut, (3) Hasil
analisis sementara
104 Pemberian masukan, Minimal beris: (1) Memberikan masukan, 36 00 | Dokumen buah / Dokumen 0 60| setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda permasalahan yang koreksi, paraf / tanda tangan bahan/mater1 |dokumen bahan/mater:
tangan oleh atasan atas |akan dibahas, {2) oleh atasan atas draft
draft bahan/maten rapat |data/peraturan yang bahan/mater:1 rapat koordinasi
koordmasi terkaat, (3) Hasil
analisis sementara
105 Penyusunan draft mater1 |Bahan presentast 1 Mengumpulkan data dan 300 00 | Dokumen buah / Dokumen 5 00} setiap dokumen
presentasi dengan menggunakan |bahan bahan/mater1 |{dokumen bahan/mater1
power dengan munimal |2 Menyvusun draft
L o . I5shde bahan/maten:
106 Pembernan masukan, Bahan presentas: Memberikan masukan, 60 00 Dokumen buah / Dokumen 1 00| setuiap dokumen
koreks: paraf / tanda dengan menggunakan |koreks: paraf / tanda tangan bahan/mater1  {dokumen bahan/maten
tangan oleh atasan atas  |power dengan mimimal loleh atasan atas matern
mater1 presentasi 5 shde presentasi ~ L
107 Penyusunan draft Menyusun konsep Sambutan 180 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen dratt 3 00| Setiap sambutan
sambutan Bupatu Bupat: Sambutan dokumen / arsip bupati
Bupan Sambutan
Bupat I D
108 Pembeilan masukan, Memberikan masukan, 36 00 Dokumen draft | buah / Dokumen draft 0 60| Setiap sambutan
koreksi, paraf / tanda koreksi, paraf / tanda tangan Sambutan dokumen / arsip bupat
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas draft Bupat Sambutan
draft saznbutan Bupati sambutan Bupati Bupat:
109 Penyusunan draft Makalah yang 1 Mengumpulkan data dan 450 00 | Dokumen buah / Dokumen 7 50| setiap dokumen
makalah / kapan / terstruktur dengan baik {bahan makalah / dokumen makalah [
analisis sederhana mamumal berist (1) 2 Menyusun draft makalah / kapan kapan
Latar Belakang, (2) kapjan
Permasalahan, (3)
Pembahasan, (4}
Kesimpulan dan Saran
110 Pemberian masukan, Makalah yang Memberikan masukan, 90 00 | Dokumen buah / Dokumen 1 50| setiap dokumen
koreks:, paraf / tanda terstruktur dengan baik |koreksi, paraf / tanda tangan makalah / dokumen makalah f
tangan oleh atasan atas |munumal benist (1) oleh atasan atas hasil kapan kapan
hasil penyusunan Latar Belakang, (2) penyusunan makalah / kapan
makalah / kapan Permasalahan, (3)
Pembahasan, (4)
Kesimpulan dan Saran

e
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No !;elompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuaa pelaksanaan Jumlah Penghitungan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu Kinerja Hasal Poin
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
111 |Standarisasi Penyusunan draft Standar Menyusun draft Standar 120 00 | Draft Dokumen | buah / Dokumen draft 2 00| Setiap kegiatan
obyek dan proses |Proses / Standar Proses / Standar Operasional dokumen / arsip dokumen
Operasional dan dan Prosedure (SOP) / Analisis
Prosedure (SOP) / Analisis Resiko sebuah kegiatan
Resiko sebuah kegiatan
112 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 24 00 Masukan / buah / Dokumen draft 0 40| Setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda koreksi, paraf / tanda tangan persetujuan atas|dokumen / arsip dokumen yang diajukan
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas draft Standar surat /
draft Standar Proses / Proses / Standar Operasional dokumen dinas
Standar Operasional dan dan Prosedure (SOP) / Anahsis
Prosedure (SOP) / Analisis Resiko sebuah kegiatan
Resiko sebuah kegiatan
113 Penyusunan draft Penyusunan draft standar 90 00 | Dokumen buah Dokumen draft 1 50| setiap 1 jenis
standarisas: spesifikas: spesifikas: sarana dan standar tekmis  |dokumen / arsip dokumen sarana dan
I Earana dan prasarana prasarana sarpras Ipiasarana
114 !Pembenan masukan, Pemberian masukan, korcksi, 10 00 Dokumen buah i Dokumen diaft 0 171 setap 1 jerus
koreks: paraf / tanda parat / tanda tangan oleh standar teknis !dokumen / arsip dokumen 'sarana dan
tangan oleh atasan atas \atasan atas draft Standar sarpras prasarana
dratt Standar spesifikasi spesifikast satand dan
T Isarana dan prasarana - __iprasarana i B
115 Penyusunan draft Misalnva dokumen Penyusunan standarisas: 120 00 | Dokumen buah ! Dokumen draft | 2 00’ Setiap 1 jabatan |
standarisasi jabatan analisis jabatan 1abatan analisis jabatan !doliumen / arsip dokumen
evaluast jabatan
116 Pemberian masukan, Pemberian masukan koreks:, 1500 Dokumen buah Dokumen draft 0 25! setiap 1 jerus
koreks:, parat / tanda paraf / tanda tangan oleh stndar teknis  |dohumen / arsip dokumen) sarana dan
tangan oleh atasan atas jatasan atas diaft Standar sdipras prasarana
draft Standarisas: jabatan spesitikas: sarana dan
prasarana
117 Penyusunan draft 1 Menyiapkan data dan bahan| 120 00 | dokumen kegiatan Dokumen draft 2 00] setiap kegiatan
dokumen Control Self 2 Menyusun Draft Laporan laporan / arsip dokumen
Assessment (CSA) / CSA, CEE
Control Environment
Evaluation (CEE) OPD
118 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 12 00 dokumen kegiatan Dokumen draft 0 20| setiap kegiatan
koreksi, paraf / tanda koreksi, paraf / tanda tangan laporan / arsip dokumen
tangan oleh atasan draft oleh atasan draft dokumen
dokumen Control Self Control Self Assessment (CSA)
Assessment (CSA) / / Control Environment
Control Environment Evaluation (CEE) OPD
Evaluation (CEE) OPD

/
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Waktu s/ Bukt1 Keteran
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah gan
No Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Pekerjaan pelaksanaan Penghitungan
Pekerjaan Teknis / Pekerjaan Indivadu (menit) Kinerja Hasil pekergaan Poin W akt%:h dan goin
119 Menyusun draft proposal Menyusun draft proposal 1,650 00 | Dokumen buah Dokumen draft 27 50| setiap proposal
kegiatan Dana Alokasi kegiatan Dana Alokasi Khusus proposal / arsip dokumen
Khusus (DAK), Dana (DAK), Dana Dekonsentrast kegiatan
Dekonsentrasi (Dekon) (Dekon) dan Tugas
dan Tugas Pembantuan Pembantuan (TP}
(TP)
120 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 180 00 | Dokumen buah Dokumen draft 3 00| setiap proposal
koreksi, paraf / tanda koreksi, paraf / tanda tangan proposal / arsip dokumen
tangan oleh atasan oleh atasan terhadap draft kegiatan
terhadap draft proposal proposal kegiatan Dana
kegiatan Dana Alokas: Alokast Khusus (DAK), Dana
Khusus (DAK]), Dana Dekonsentrasi (Dekon) dan
Dekonsentrasi (Dekon) Tugas Pembantuan (TP)
dan Tugas Pembantuan
(rp) ) I B
121 |Data, Peneclitian |Pengumpulan data Misalnya pengumpulan [Mengumpulkan data sekunder | 330 00 | Data sekunder | buah Arsip dokumen 5 50| Setuap laporan /
analisis, kajan / |sekunder untuk data sekunder untuk  juntuk menyusun laporan / dolumen analisis yang
laporan ilmiah  |menyusun laporan / menyusun laporan analisis suatu permasalahan dibuat
analists suatu pelaksanaan program
permasalahan sederhana |kerja sebuahOPD | o
122 Pengumpulan data Misalnya pengumpulan {Mengumpulkan data sekunder | 990 00 | Data sekunder | buah Arsip dokumen 16 50/ Setiap laporan / |
sekunder untuk data sekunder untuk  juntuk menyusun laporan / dokumen analisis yang
menvusun laporan / menyusun analisis permasalahan / dibuat
anahsis permasalahan / |LAKIP/Renstra mater:1 yang komplek
mater: yang komplek habupaten
123 Pengumpulan dan Misalnya menyusun Melakukan pengkajian 330 00 | Dokumen buah Arsip dokumen | 5 50| Untuk sebuah
pengkajian bahan pustaka kajian pustaka untuk |kebyakan, bahan pustaka dan kajan bahan dokumen kebutuhan
dan kebyakan yang terkent|menyusun laporan teor1 yang berkaitan pustaka penehitian /
untuk menyusun laporan |pelaksanaan program pembuatan
/ kapan suatu kerja sebuah OPD laporan
permasalahan (terdir1 dar beberapa
program dan banyak
kegiatan)
124 Pengumpulan dan Misalnya menyusun Melakukan pengkajan 990 00 | Dokumen buah Arsip dokumen 16 50/ Untuk sebuah
pengkapan bahan pustaka (kajjan pustaka untuk |kebgakan, bahan pustaka dan kapjan bahan dokumen kebutuhan
dan kebyakan yang terkait menyusun teor: yang berkaitan pustaka penelitian /
untuk menyusun laporan |LAKIP/Renstra pembuatan
/ kajian terhadap Kabupaten laporan
permasalahan yang
komplek

e
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:::::jz::: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tt?:t;aiza/npi‘:;r‘l:::’;ﬁt:hs:::u Pekerjaan Ha:gncee:;):lan Si:::ﬂan pelaksanaan J;::Lah Penghitungan
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
125 Menyusun mstrumen Menyusun instrumen 120 00 | Dokumen buah Arsip dokumen 2 00} Setiap dokumen
pengumpulan data dengan pengumpulan data dengan mtrumen dokumen mntrumen
metode wawancara metode wawancara pengumpulan pengumpulan
data data
126 Wawancara kepada Misalnya melakukan Melaksanakan wawancara 60 00 Dokumen hasil | buah data Dokumen hasil 1 00 {untuk 1 obyek
seseorang untuk wawancara dengan untuk menggali data dan assesment wawancara assesment
mengumpulkan data / petam di sawah, informasi yang diperlukan
informas! yang pendataan penduduk
dibutuhkan muskin dar rumah ke
rumah dil
127 Wawancara kepada Misalnya melakukan 1 Melakukan komunikasi 240 00 | Dokumen hasil | buah data Dokumen hasil 4 00|Setiap
seseorang yang memegang |[wawancara dengan untuk menjadualkan wawancara wawancara orang/pihak
peranan penting untuk orang yang memiliki pelaksanaan wawancara yang
mengumpulkan data / kedudukan selevel 2 Melakukan wawancara diwawancarau
mformast yang eselon I ke atas untuk mengumpulkan data
dibutuhkan schingga perlu 3 Menyusun /
negosiast waktu dan memtormulasikan data hasil
tempat dan meskipun |wawancara sesual dengan
sudah terjadual kebutuhan
terkadang perlu
menunggu waktu | o ; - T B T R
128 Menvusun mstrumen Menyusun instrumen 330 00 | Dokumen buah rA:rsxp dokumen 5 50|Settap mstrumen
pengumpulan data dengan pengumpulan data dengan kuesioner dokumen kuesioner
metode kuesioner metode kuesioner
129 Pengumpulan data primer {Misalnya Menyebarkan kuesioner, 10 00 | dokumen/data | buah data Data hasil 0 17|setiap 1 obyek
dengan menyebatkan mengumpulkan data memberikan penjelasan jawaban data
kuesioner kepada IKM pengisian kuesioner dan kuesioner
responden mengumpulkan hasil
130 Penyusunan data / Misalnya penyusunan Melaksanakan pencatatan data|] 5 00 data buah / data | Catatan / 0 08|setiap 1 obyek
tabulas: data / entri data |daftar urut kedudukan |kedalam suatu format tertentu Rekapitulasi data
(DUK) pegawai, entr1 / melakukan entr: data ke data / Rekaman
RKA, Entr1 data dalam sebuah aplikas: data
Simdalbangda dil
131 Verifikas: data yang sudah Melakukan verifikas: data yang 300 data buah / data | Catatan / 0 05 setiap 1 obyek
dientri sudah dientr1 Rekapitulasi data
data / Rekaman
data
132 Pengolahan data secara  (Misalnya pengolahan  |Pengolahan data secara 990 00 | dokumen/data | kal Dokumen hasil 16 50|Setiap 1 kali
manual untuk kebutuhan |data dengan microsoft |manual untuk kebutuhan pengolahan |pengolahan data kegiatan
sebuah penelitian / kapan |excel atau SPSS sebuah penelitian / kajan data
idmiah ilmiah

=
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masalah tertentu

bidang tugasnva terhadap
suitalu toptk mater: teitentu
yang ditanyakan oleh siswa

Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Teknis / Pekerjaan Individu P::?S?Sn Kinerja Hasil P :Lal:‘: ;:::n Poin “f:l:tih :ltalr!g’:li‘n
133 Penyusunan draft hasil Menyusun draft hasil Menyusun draft hasit analisis | 1,320 00 | draft hasil buah Draft hasil 22 00|Setiap 1
analisis dokumen 1lmiah |anahsis penelitian dokumen 1lmiah anhsis dokumen analsis dokumen kapan
penelitian/kaja /analisis
n atau arsip
dokuemn
laporan
134 Penyusunan draft Menyusun draft Menyusun draft kesimpulan 330 00 | draft buah Dokumen draft 5 50|Setiap 1
kesimpulan dan saran kesimpulan dan saran |dan saran kesimpulan dokumen kesimpulan dan dokumen kapan
sebuah kajan ilmiah / saran /anahsis
hasil penelitian
i35 Melakukan pendampingan |Mengarahkan secara Melakukan pendampingan 1500 | Pengarahan han Catatan / Arsip 0 25| setiap har1 dan
secara umum kepada umum secara umum kepada siswa pelaksanaan laporan hasil seluruh waktu
siswa magang / PKL magang / PKL magang / PKL magang siswa pelaksanaan
} ~___ |secararutin setiap han o o - _ |magang / PKL
136 Melayani konsultasi siswa {Melavani peimintaan Melaksanakan pendampingan 060 00 | Pemahaman kali i Daftar ) 1 001 setiap kali
magang/PKL sesuai konsultas: secara dan melayan: konsultas: siswa siswa magang konsultas: pertanyaan / konsultasi
dengan bidang tugasnva jkhusus terhadap suatu jmagang/P’KL scsuai dengan Catatan

dalam sebuah lomba yang
dilaksanakan dalam 1
lokasi

dalam 1 lokas:

sebuah lomba

jadual / laporan

137 Lvaluasi dan peniaian Mecngevaluasi dan menidat 60 00 |lembar evaluasi Lembar evaluasi 1 00| per peserta
peserta PKL/ Magang peserta PKlL/ Magang dan penilauan Siswa/Mahasi{dan perulaian !
1sna i
138 Pengisian kuesioner / Mengist kuesioner / menjawab 60 00 Jawaban buah - 1 00| setiap kuesioner
menjawab pertanvaan peltanvaan tertubs kuesioner dokumen
tertubs
139 Membuadt soal test / Membuat soal test 1500 | Dokumen soal | soal Diaft / arsip 0 25| setiap 1 buah
pertanyaan test dikumen soal soal
test
140 Mengkoreks: / menilai Mengkoreks: / menilai hasil 1200 | Nilas lembar Catatan / rekap 0 20| setiap lembar
hasi! test cek poin test cek pomn (pilthan) Jjawaban nila1 pawaban
(pilihan)
141 Mengkoreksi/ memlai Mengkoreksi/ memlai hasil 6 00 Nila1 soal Catatan / rekap 0 10| setiap soal
hasil test soal uraian test soal uraian nila1
142 Melakukan anahsis / Misalnya hasil test Melakukan analisis / 3000 | Kesimpulan buah Catatan / rekap 0 50| setiap lembar
interpretast hasil test assesment pegawai mterpretasi hasil test analisis rlai awaban
143 Menyad: pengawas ujian Menjad: pengawas ujian 180 00 | Pengawasan kah Catatan / 3 00| setiap kal
adual / laporan kegiatan
144 Menjadi anggota tim jur1  |Peserta berkumpul Menjad: anggota tim juri dalam| 4500 | Nllax peserta Catatan / 0 75| setiap JPL

=




http://jdih,pemalangkab.go.id/

menyatukannya dengan kartu
kendal

masuknya, mengesahkan
disposisi pada daftar
pengendal dan kartu kendah
surat masuk atau dalam buku
agenda surat masuk

2 Menyampaikan kepada
pcijabat yang ditunjun sesuai
dengan disposist dan untuk
dilaksanakan dan setelah
selesar ditindaklanjut: surat
diserahkan kembal kepada
petugas arsip beserta laporan
hasil pelaksanaan disposisi
atasan

3 Menyimpan / menata
lembar disposisi dan kartu
kendali surat surat

periode

Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Pekerjaan pelaksanaan Penghitungan
Pekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu (menit) Kinerja Hasil pekerjaan Poin Waktu dan %oin
145 |Pengelolaan Menenma, mencatat surat 1 Menerima dan 3.00 Data surat buah / surat| Buku agenda 0 05| Setiap surat
surat / dokumen |/dokumen dinas dan menandatangam bukti masuk / dokumen |surat masuk masuk
pihak lamn penerimaan surat / dokumen dalam suatu
2 Membaca, menentukan kode periode
klasifikasi surat / dokumen
menurut permasalahan dan
mencatatnya dalam buku atau
aphkast
146 Mendisposisi surat / Mendisposist surat yang [Membaca, mempelajan dan 6 00 Petunjuk buah / surat| Buku atau 0 10| Setiap surat /
menulis perintah kepada |masuk untuk memberikan disposis: atas pelaksanaan / dokumen |catatan surat dokumen dinas
bawahan ditindaklanjuti oleh surat yang masuk tugas masuk dalam
bawahan periode waktu
tertentu
147 Mengelola surat setelah 1 Menerima, meneht1 surat 300 Pengelolaan buah / surat| Buku agenda 0 05! Setiap
didisposisi oleh kepala vang sudah mendapatkan surat setelah di |/ dokumen |suratr masuk idokumen /arsip
mstansi disposis: pimpinan dan disposist dalam suatu
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i

dokumen / barang secara
langsang dalam 1 wilayah
kecamatan

pengiriman

alamat surat / dokumen /
barang dinas yang akan
icdikinim ke mstans: laun agar
imemudahkan pengirimannya
2 Mencatat dalam buku
ekspedisi pengiriman sebetum
mengirimkannya ke alamat
yang dituju

3 Mengirimkan
surat/dokumen / barang
sesuai dengan alamat yang
dituju dengan diantar
langsung

4 Meminta dan menerima
bukt1 pengirnman surat /
barang dari penerima serta
menyimpan dan
menatausahakan bukti
pengiriman surat/dokumen

surat / barang

penginman
surat / barang
dalam suatu
periocde tertentu

Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No | pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh |y .0/ Pekerjaan Individu [T ;’::Z;‘:)‘” Kinerja Hasil P:L‘::;:::" Pomn “f :;tg““;t::gz’;n
148 Pencatatan, penomoran 1 Menerima dan mencatat 350 Data surat / buah / surat| Buku agenda 0 06| Setiap surat /
dan legahsas: surat keluar surat dinas yang sudah dokumen dinas |/ dokumen |surat / dokumen dinas
ditandatang: oleh pimpman dokumen dinas
pada buku agenda surat dinas yang keluar
/ dokumen dalam suatu
2 Memberikan nomor pada periode
surat dinas / dokumen
3 Membubuhkan stempel
pengesahan surat dinas /
dokumen
4 Menymmpan / menata kartu
kendah surat dinas / dokumen
149 Penggandaan / penuhidan 1 Menerima surat / dokumen 22 00 | Penggandaan kah Catatan 0 37| rata-rata satu
surat / dokumen (Foto yang akan digandakan dokumen dokumen yang kah penggandaan
copy) {2 Menggandakan digandakan {dengan prinsip
surat/dokumen efcktifitas waktu
dan ehisiensi
biaya)
150 Mengirimkan surat / Setiap satu rujuan 1 Menerima dan memeriksa 9 00 Pengiiiman kalh Buku ekspedis: 0 15 Settap 1 tujuan

penginman dan
untuk sctiap
orang yang
terhbat
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No

Kelompok
Pekerjaan

Nama Pekerjaan

Keterangan / Contoh

Tahapan Pelaksanaan SOP
Teknis / Pekerjaan Individu

Waktu s/
Pekerjaan
(menit)

Hasil Capaian
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan
pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan
Penghitungan
Waktu dan Poin

151

Mengirimkan surat /

dokumen / barang secara
langsung di luar wilayah
kecamatan dalam
kabupaten

Setiap satu tujuan
pengirmman

1562

Menginmkan surat /
dokumen / barang secara
langsung kepada pihak
lain yang berada di luar
wilayah kabupaten dalam
propinsi

Setiap satu tu]uan
pengiriman

1 Menerima dan memeriksa
alamat surat / dokumen /
barang dinas yang akan
dikirim ke mstansi lam agar
memudahkan penginmannya
2 Mencatat dalam buku
ekspedisi pengiriman sebelum
mengirimkannya ke alamat
yang dituju

3 Mengirimkan
surat/dokumen / barang
sesuai dengan alamat yang
dituju dengan diantar
langsung

4 Meminta dan menerima
bukti pengirrman surat /
barang dar: penerima serta
menyunpan dan
menatausahakan bukt
pengiriman surat/dokumen

30 00

Pengirnman
surat / barang

kah

Buku ekspedis1
pengiriman
surat / barang
dalam suatu
periode tertentu

050

Setiap 1 tujuan
pengiriman dan
untuk setiap
orang yang
terhbat

1 Meneruna dan memeiiksa
alamat surat / dokumen /
barang dinas yang akan
dikirim ke instansi lamn agar
memudahkan pengirimannya
2 Mencatat dalam buku
ekspedisi pengiriman sebelum
mengirimkannya ke alamat
yang dituju

3 Mengirimkan
surat/dokumen / barang
sesuai dengan alamat yang
ditwyu dengan diantar
langsung

4 Meminta dan menerima
bukt: pengiriman surat /
barang dar peneruna serta
menyimmpan dan
menatausahakan bukti

pengiriman surat/dokumen

90 00

Pengirmman
surat / barang

kah

Buku ekspedis:
pengiriman
surat / barang
dalam suatu
periode tertentu

150

Setiap 1 tuyjuan
penginman dan
untuk setiap
orang yang
terhbat
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;elomp ok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuan pelaksanaan Jumlah Penghitungan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu Kinerja Hasil Poin
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
153 Melakukan bongkar atau Melakukan bongkar atau muat|{ 60 00 | bongkar / muat| kal Catatan / 1 00| Setzap 1 kal
muat barang dar: dan ke barang dar: dan ke atas mobil barang laporan bongkar / muat
atas mobiul barang dan
untuk masing-
maisng orang
yang terhbat
154 Mengirnimkan Mengirimkan surat / 1 Menerima dan memeriksa 30 00 | Pengirnman kah Buku ekspedis1 0 50| Setiap 1 tuyjuan
surat/dokumen/barang |barang lewat PT Pos alamat surat / dokumen / surat / barang pengiriman pengiriman dan
melalui pos atau jasa atau TIKI barang dinas yang akan surat / barang untuk setiap
ekspedis1 dikirim ke mstansi lain agar dalam suatu orang yang
memudahkan pengimmannya peniode tertentu terhbat
2 Mencatat dalam buku
ekspedisi pengiruman sebelum
mengirimkannya ke alamat
vang dituyu
3 Menginimhan
|surat/dokumen/barang sesua !
'dengan alamat yang dituju
;melalu jasa pengirmman
|4 Meminta dan menernma
‘bukt penguiman suiat /
Ibarang dart pencrima scrta
memny mmpan dan
menatausahakan bukti
o pungiiimai surat/dokumen N I
155 Mengirimkan surat Mengitimkan surat melaiut 15 00 Pengirrman kali Buku ehspedisi 0 25| rata-rata untuk
melalui email / faximile emaul / faximile surat pengiriman setiap 1 kali
surat dalam melaksanakan
suatu periode pengirniman
tertentu
156 Penataan arsip / dokumen 1 Mengklasifikasikan surat / 1.00 Penataan arsip | buah/ Buku agenda 0 02| Setiap 1
/ buku pustaka dokumen / buku pustaka dokumen surat masuk dokumen /arsip
sesuai dengan kode klasifikas: dan surat keluar
yang sudah dibakukan
2 Menymmpan surat /
dokumen / buku pustaka
sesual dengan kode Klasifikas:
dalam tempat penyunpanan
yang sudah dibakukan
157 Menentukan nilai guna Melakukan penilaian setiap 500 penilauan arsip | buah/ Dokumen 0 08| Setiap 1 arsip /
dan masa simpan arsip/dokumen, baik dar1 dokumen jadwal retens1 dokumen
dokumen/arsip aspek fungsi, informas: dan arsip
masa simpannya

/
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Waktu s/ Bukt: Keterangan
No I;elomp ok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuan pelaksanaan Jumlah Penghitungan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu Kinerja Hasil Poin
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
158 Menyiapkan kelengkapan |Misalnya menyiapkan [Menyiapkan kelengkapan 1500 [ Kelengkapan kalh Catatan 0 25| Setiap 1 kali
admimistras: untuk sppd dan surat tugas {admimstrasi admmmstrast kegiatan
pelaksanaan kegiatan
tertentu
159 Scanning / digitalisasi Misalnya arsip penting |Melakukan scanning / 500 File buah lembar | Catatan 0 08| setiap lembar
arsip /dokumen penting |Dokumen peryman digitahisas1 dokumen penting dokumen yang dokumen
di scan / file
hasil scan
dokumen
160 Mempublikasikan Khusus oleh bagilan 1 Melakukan kovers file ke 90 00 | Publikas1 buah Catatan / 1 50| Setuap 1
dokumentasi1 produk hukum PDF produk Dokumentasi dokumen
hukum lewat website 2 Menelit: kesesuaian dengan perundang- tampilan pada perundang-
(upload produk hukum) dokumen ash undangan website undangan
3 Mengupload dokumen ke
e . lwebsite resmi -
161 Melaksanakan Melaksanakan pemehharaan 500 Pemelihaiaan buah aisip /| Laporan hasil 0 08} Setap 1 arsip /
pemeliharaan airsip / arsip arsip/dokumen {dokumen pemeliharaan dokumen
dokumen penting ~ _ ~ larsip [/ dokumen
162 {Pengelolaan Peraw atan buku pustaka (Penyampulan buku Melaksanakan perawalan 10 00 | buku bisa buah buku | Catatan / 0 17| setiap 1 buhku
Bahan Pustaka |yang bersifat pencegahan buku pustaka vang hersifat dipakar kembah T aporan hnsi
_(dan arsip o - _ Ipencegahan petawatan buku ~ .
163 Perawatan buku Penplhidan ulang buku [Melaksanakan peraw atan 30 00 buku bisa buah buku | Catatan / 0 50; setiap 1 buku
perpustakaan yang buku perpustakaan yang dipakai kembali Lapoian hasi
____ |bersifat penanganan bersifat penanganan B o _ . ~ __'perawatan buku
164 Pelaksanaan penjajaran  |Melaksanakan Pclaksanaan penjajaran buku 100 Penjajaran buah buku | Catatan / i 0 02! senap 1 buku
buku koleks: penataan buku koleks1 perpustakaan buku Laporan hasil
perpustakaan \ shelving kedalam rak sesuai penjajaran buku
dengan kategon yang
telah ditetapkan
165 Membuat katalog salinan Melakukan katalogisas 6.00 informas1 judul Catatan / 0 10| Setiap judul
buku pustaka salinan katalog Laporan hasil buku
katalogisas1
166 Membuat katalog tingkat Melakukan katalogisas1 tingkat| 12 00 | informast Judul Catatan / 0 20| Setiap judul
1 buku pustaka 1 katalog Laporan hasil buku
katalogisasi
167 Membuat katalog tingkat Melakukan katalogisas: tingkat| 18 00 |informast Judul Catatan / 0 30| Setiap judul
2 buku pustaka 2 katalog Laporan hasil buku
katalogisasi
168 Membuat katalog tingkat Melakukan katalogisas: tingkat| 3000 |mformasi judul Catatan / 0 50| Setiap judul
3 buku pustaka 3 katalog Laporan hasil buku
katalogisas:

=
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dokumen / buku pustaka
kepada peminjam

/ buku pustaka

Waktu s/ Bukti Keterangan

No I;:ll::iz::: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T:?:l::ai:,‘}nPl;ﬂeaf;::mi?:u Pekerjaan Ha:{iinc‘:;::mn S;:usﬂa.n pelaksanaan J::::!ah Penghitungan

(menit) pekerjaan Waktu dan Poin

169 Pembuatan anotasi Pembuatan anotas1 Membuat anotasi koleksi 60 00 | Data anotasi judul Dokumen 1 00| Setiap judul
koleks1 perpustakaan adalah sistem perpustakaan berbahasa buku anotas: buku buku
berbahasa Indonesia pembuatan catatan Indonesia

dengan maksud
tertentu

170 Pembuatan anotasi Pembuatan anotas Pembuatan anotas: koleks: 90 00 | Data anotas: judul Dokumen 1 50| Setiap judul
koleksi1 perpustakaan adalah sistem perpustakaan berbahasa buku anotasi buku buku
berbahasa daerah/bahasa [pembuatan catatan daerah/bahasa inggris
nggris dengan maksud

tertentu
171 Membuat data bibiliografi Membuat data bibithografi 10 00 | Data bibiliografi | buah Catatan / 0 17| setiap cantuman
Laporan hasil
pelaksanaan
penyusunan ,
] bibiliografi | ‘77
172 Menyunting data — Menyuntng data bibhiograt 500 Data bibiliografi | buah i Catatan / 0 08! senap cantuman
biblhiografi T aporan hasi
pelaksanaan
penyusunan
| o ) o b i bibthografi =~ | ¢ o
173 Membuat kliping | Membuat khping 1500 | Dokumen halaman Dokumen / ! 0 25| setiap judul
) I L khiping ai sip khiping -

174 Reprodukst buku pustaka Mereproduks: buku pustaka 30 00 | cetahan lembar Catatan / 0 50| seuap bahan

dalam bentuk cetakan dalam bentuk cetakan dokumen laporan pustaka
pustaka reproduksi
bahan pustaka | -

175 Reproduks: buku pustaka Mereproduksi buku pustaka 500 File lembar Catatan / 0 08| setiap lembar
dalam bentuk dalam bentuk laporan dokumen
digital/ elektronik digital/elektromk reprodukst

bahan pustaka

176 Pelayanan pemmjaman Pemunjaman buku di 1 Mencatat 500 Data pemunjam | kal Catatan / Buku 0 08| setiap 1
arsip/dokumen/buku perpustakaan arsip/dokumen /buku pustaka peminjaman |daftar peminjam
(peminjam mencar: yang akan dipinjam peminjaman
sendirn) 2 Menyerahkan arsip / arsip / dokumen

/
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:::e?jg:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T:ﬂ:g?“;ﬂ:;iﬁﬁﬂﬁgu Pekerjaan Ha;:li:iap:xan S}:Ia:suﬂan pelaksanaan J;:;':h Penghitungan
{(menit) 5 pekerjaan Waktu dan Poin
177 Pelayanan peminjaman Pemmjaman dokumen |1 Menerima order 1200 | Data pemmjam | kah Catatan / Buku 0 20| setiap 1
arsip/dokumen/buku di instans: biasa peminjaman arsip / dokumen peminjaman |daftar peminjam
(arsip/buku dicarikan / buku pustaka yang peminjaman
oleh petugas) dibutuhkan arsip / dokumen
2 Mencarikan / buku pustaka
arsip/dokumen/buku pustaka
yang akan dipinjam
3 Mencatat pemmjam
arsip/dokumen/buku pustaka
4 Menyerahkan arsip /
dokumen / buku pustaka
kepada peminjam
178 Pelayanan bahan pandang 1 Menerima order 9 00 Data pemunjam | kah Catatan / buku 0 15| setiap 1
dengar oleh pustakawan permohonan layanan bahan pemimnjaman |daftar peminjam
pandang dengar yang peminjaman
dsbutuhkan layanan bahan
2 Mencarikan file / CD pandang dengar
layanan bahan pandang
dengar yang akan dipmmam
3 Mencatat permohonan
layanan bahan pandang
dengar
4 Menyerahkan file/CD
kepada peminjam I R I
179 Pembenan layanan story Melakukan layanan story 180 00 | Pembernan kal Laporan / 3 00| setiap kal
telling telling layanan ston Catatan kegiatan
telhng pelaksanaan
pelayanan stori
telling
180 Pembuatan panduan Membuat panduan pustaka 60 00 data panduan | buah Catatan / 1 00| setiap 1
pustaka (pathfinder) (pathfinder) pustaka Laporan panduan
penyusunan pustaka
panduan
pustaka
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No l;elomp ol Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuan pelaksanaan Jumlah Penghitungan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Indivadu Kinerja Hasil Poin
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
181 Membuat abstrak indikatif |Abstrak Indikatif, Membuat abstrak indikatif 7500 | Dokumen buah Catatan / 1 25| setiap 1 buah
Koleks: Perpustakaan berisikan pernyataan  |Koleks: Perpustakaan abstrak Laporan abstrak
berbahas indonesia umum mengenal suatu |berbahas mdonesia penyusunan
dokumen, biasanya abstrak bahan
lebih pendek dan pustaka
abstrak mformatif dan
tidak ada data kualitataf
maupun kuantitatif
Jadi, hanya sedikit
lebih dan suatu daftar
subjek pokok dalam
bentuk laporan ringkas
182 Membuat abstrak indikatif [Abstrak Indikatif, Membuat abstrak indikatif 90 00 | Dokumen buah Catatan / 1 50| setiap 1 buah
Koleks: Perpustakaan berisikan pernyataan  {Koleks: Perpustakaan abstrak Laporan abstrak
berbahasa daerah umum mengenai suatu |berbahasa daerah penyusunan
dokumen biasanya abstrak bahan
lebih pendek dari pustaka
abstrak informatit dan
tidak ada data kuahtat:f
maupun kuantitatif
Jadi, hanva sedikit
lebih dar: suatu dattar
subjek pokok dalam
bentuk laporan ringkas
183 Membuat abstrak indikatif |Absirak Indikatf, Membuat abstrak mdikatif 200 00 | Dokumen buah Catatan / 3 33| setiap 1 buah
Koleks1 Perpustakaan berisikan pernyataan koleks: Perpustakaan abstrak Laporan abstrak
berbahasa asing umum mengenai suatu |berbahasa asing penyusunan
dokumen, biasanya abstrak bahan
lebih pendek dar: pustaka
abstrak informatif dan
tidak ada data kualitatif
maupun kuantitatif
Jadi, hanya sedikit
lebih dan suatu daftar
subjek pokok dalam
bentuk laporan ringkas
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Waktu s/ Bulkti Keterangan
No I;elompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuan pelaksanaan Jumlah Penghitungan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu Kinerja Hasil Poin
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
184 Membuat abstrak Abstrak Informatif, Membuat abstrak mformatif 150 00 | Dokumen buah Catatan / 2 50| setiap 1 buah
mformatif Koleks: menyajikan mformas1 [Koleks: Perpustakaan abstrak Laporan abstrak
Perpustakaan berbahasa |kuantitaif dan kualitatif |berbahasa indonesia penyusunan
mndonesia sebanyak mungkm abstrak bahan
Jadi, lebth merupakan pustaka
pemadatan informasi
yang terdapat dalam
dokumen asli, yang
umumnya berisi
gagasan pokok , metode
dan data tanpa
memberikan keterangan
mendalam
185 Membuat abstrak Abstrak Informatif, Membuat abstrak informatif 240 00 | Dokumen buah Catatan / 4 00} setiap 1 buah
mformanf koleks: menyapkan mformas:  |[koleks: Perpustakaan abstrak Laporan abstrak
Perpustakaan berbahasa [kuantitaif dan kualtatf [berbahasa daerah penyusunan
daerah sebanyvak mungkin abstrak bahan
Jadi, lebih merupakan pustaka
pemadatan mnformasi
yang terdapat dalam
dokumen aslhi yang
umumnya berisi
gagasan pokok , metode
dan data tanpa
memberikan keterangan
mendalam
186 Membuat abstrak Abstrak Informataf, Membuat abstrak mformatif 300 00 | Dokumen buah Catatan / 5 00] setiap 1 buah
informatif Koleks1 menyajikan mnformas:1  |[Koleksi Perpustakaan abstrak Laporan abstrak
Perpustakaan berbahasa [kuantitaif dan kualitatif (berbahasa asing penyusunan
asing sebanyak mungkm abstrak bahan
Jadi, lebih merupakan pustaka
pemadatan informas:
yvang terdapat dalam
dokumen asli, yang
umumnya berist
gagasan pokok , metode
dan data tanpa
memberikan keterangan
mendalam
187 Melaksanakan pelayanan Mengelola layanan bagi 50 00 | pelayanan kali/orang | Catatan atau 0 83/ setiap orang
bagi pemustaka Pemustaka berkebutuhan laporan
berkebutuhan khusus khusus pelayanan
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:L:’;ﬁ: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tt;‘;:fa/npi‘::z::;alzﬁ:u Pekerjaan Ha.:{i::ex:;):xan Sl;l::;n pelaksanaan J;:::‘h Penghitungan
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
188 Melakukan penterjemahan Melakukan penterjemahan / 30 00 | Terjemahan buah Arsip dokumen 0 50| setiap halaman
/ translate buku / artikel translate buku / artikel / halaman hasil terjemahan
/ dokumen ke dalam jenis dokumen ke dalam jenis
bahasa lain bahasa lain
189 Melaksanakan layanan Melaksanakan layanan 180 00 | Pelayanan kah Catatan / 3 00| setiap 1 lokas1
perpustakaan kelhling perpustakaan kehling perpustakaan di laporan pelaksanaan
lapangan pelaksanaan kegiatan
kegiatan
190 |Penyelenggaraan {Penyusunan jadual / Misalnya menyusun Menyusun agenda 3.00 Dokumen buah Catatan / buku 0 05| setiap 1 kegiatan
Acara / Rapat / |agenda pelaksanaan agenda kegiatan pelaksanaan kegiatan / jadual kegiatan |kegiatan / dokumen / obyek
Sosialisas1 / kegiatan pimpinan, menyusun |pekerjaan agenda kegiatan
Workshop dll agenda kegiatan kantor,
hadual peninyauan
lokas: dll o I o ) B -
191 Melakukan koordmnas: Melakukan komumkas: {koordinas: secara langsung 120 00 | koordinast orang kali surat tugas / 2 00setiap 1
kepada seseorang untuk |awal dalam rangka dengan calon narasumber / dengan perintah / narasumber
menjadi Narasumber / mencarn narasumber keynote spech / moderator narasumber disposisi
Moderator /Keynote Spech pimpinan /
L _ . jetasanlangsung} | ]
192 Menwviapkan tempat ruang iMerupakan pekerjaan |Menviapkan tempat / ruang 3000 |tempat siap kali kegiatan | Catatan 0 50! setiap 1 kah
rapat menylapkan acara yang irapat pelaksanaan kegiatan
dilaksanakan di sebuah pekerjaan
ruangan yang sudah
memiliki fasilitas yang
diperlukan misainya
menyapkan ruang
rapat yang akan
dipergunakan untuk
rapat
193 Penyiapan sarana dan Tempat bukan di ruang |Menyapkan lokasi / sarana 240 00 | Kestapan Kegiatan / Catatan 4 00| Setiap 1
prasarana untuk rapat sehingga perlu dan prasarana untuk pelaksanaan acara pelaksanaan kegiatan untuk
pelaksanaan sebuah acara|penylapan sarana dan |pelaksanaan sebuah acara / acara / kegiatan pekerjaan / setiap 1 orang
/ kegiatan di1 suatu lokas: |prasarana yang kegiatan disposist / surat yang terlibat
/ lapangan dibutuhkan seperti permtah
tenda, kursi, sound
system dll
194 Penyiapan akomodasi Menyiapkan akomodas: 60 00 | akomodasi stap | kali kegiatan | Catatan 1 00| Setiap 1
pelaksanaan rapat pelaksanaan rapat koordimnasi kegiatan
koordinasi
195 Penyiapan akomodasi Tamu undangan lebth |Menyiapkan akomodasi 120 00 | akomodas: siap | kali kegiatan | Catatan 2 00| Setiap 1
pelaksanaan sebuah acara|dar: 100 orang pelaksanaan acara kegiatan untuk
resm yang berskala besar setiap 1 orang
yang terhbat

/
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Waktu s/ Bulkti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capatan Satuan Jumlah

No | Pekerjoen Nema Pekerjaan | Moterangan / Contoh | yopnyg / Pekerjaan Individu |Poned®®2) ™ Kinerya Hasil | PO cnasn | PO | waktn dan potn

196 Menerima dan 1 Mempersilahkan tamu yang 30 00 Pelayanan kali kegiatan | Catatan / buku 0 50| Setiap
menyrapkan akomodas: datang untuk duduk di ruang kepada tamu tamu rombongan tamu
bagi tamu dinas yang tamu yang hadir
datang ke kantor 2 Menanyakan keperluan dan

melaporkan kepada atasan
atau pihak yang berwenang
menemui tamu sesaui dengan
keperluan tamu

3 Menylapkan akomodasi
dalam penerimaan tamu dinas
4 Memfasilitas: kebutuhan
administras: tamu (misalnya
SPPD dll)

197 Melaksanakan presensi Melaksanakan presens: bag 60 00 | presensi kali kegiatan | catatan / surat 1 00| Setzap 1 kah
bag: peserta rapat / tamu peserta rapat / tamu tugas / perntah kegiatan
undangan undangan / disposisi

pmmpman /
atasan langsung

198 Mcmbagﬁ{an Membagikan bahan/materi 60 00 bahan maten kal: kegiatan | catatan / surat 1 00| Setzap 1 kal
bahan/mater: yang yang dibutuhkan terbagnkan tugas / perintah kegiatan
dibutuhkan / disposisi

pupman /
- %t __ latesan langsung

199 Bertugas sebagai Memandu jalannya sebuah 120 00 | pelaksanaan kah kegiatan | catatan / surat 2 00| Setiap 1 kali
pembawa acara / MC acara acara tugas / perintah kegiatan
dalam sebuah acara resmi / disposisi
kabupaten secara umum pmmpinan /

atasan langsung
/ foto
dokumentasi

200 Bertugas sebaga1 Memandu jalannya sebuah 210 00 | pelaksanaan kah kegiatan | catatan / surat 3 50| Setiap 1 kal1
pembawa acara /| MC acara acara tugas / perintah kegiatan
dalam sebuah acara resmi / disposist
kabupaten yang dihadiri pimpinan /
oleh Bupati, Gubernur atasan langsung
dan pejabat pusat / foto

dokumentasi

/
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No

Kelompok
Pekerjaan

Nama Pekerjaan

Keterangan / Contoh

Tahapan Pelaksanaan SOP
Teknis / Pekerjaan Individu

Waktu s/
Pekerjaan
(menit)

Hasil Capaian
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan
pekerjaan

Jumliah
Poin

Keterangan
Penghitungan
Waktu dan Poin

201

Bertugas sebagai dirigen
dalam sebauh acara
kedinasan

Memumpin menyanyitkan lagu
Indonesia Raya

60 00

menyanyikan
mdonesia raya

kal: kegiatan

catatan / surat
tugas / perintah
/ disposis1
pimpinan /
atasan langsung
/ foto
dokumentas1

100

Setiap 1 kali
kegiatan

202

Bertugas sebagai pembaca
do'a dalam sebuah acara

203

Memmpin ﬁei;:isana(;ﬁ N
rapat / pertemuan /
acara

Memimpin Pembacaan Do'a
dalam sebuah acara

60 00

pembacaan doa

kal kegiatan

catatan / surat
tugas / perintah
/ disposisi
pmpnan /
atasan langsung
/ foto
dokumentasi

100

Setiap 1 kah
kegiatan

IR M;ny]épkan bahan dan data

2 Mempelajari bahan /
permasalahan vang dihadapi
3 Memimpin pelaksanaan
rapat / pertemuan / acara

240 00

pelaksanaan
rapat

kali kegiatan

catatan / surat
tugas / perintah
/ disposisi
pimpiman /
atasan langsung
/ foto
dokumentas1 /
notulen /
laporan hasil
rapat

4 00

Setiap 1 kali
kegiatan

204

Menjad: narasumber
dalam sebuah kegiatan

1 Menyiapkan bahan dan data
2 Memberikan mater: /
ceramah

120 00

pelaksanaan
rapat

JPL

catatan / surat
tugas / perintah
/ disposist
pimpman /
atasan langsung
/ foto
dokumentas /
notulen /
laporan hasil
rapat

200

Setiap 1 JPL




http://jdih,pemalangkab.go.id/

Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Pekeqla).an Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Teknis / Pekerjaan Individu P?::‘::’Sn Kinerja Hasil p;l::: :ina::n Poin ;::tih f;;‘:g?;n
205 Menjadi moderator dalam 1 Menyiapkan bahan dan data| 75 00 pelaksanaan JPL catatan / surat 1 25| Setiap 1 JPL
sebuah kegiatan 2 Menjadi moderator dalam rapat tugas / perintah
sosialisasi / bimtek sebuah kegiatan / disposisi
pumpinan /
atasan langsung
/ foto
dokumentasi /
notulen /
laporan hasil
rapat
206 Memfasilitas: jalannya Memfasilitas: jalannya acara 120 00 | fasilitas1 dan kah kegiatan | catatan / surat 2 00| setiap 1 kal
acara dan mencatat dan mencatat hasilnya dokumentasi tugas / perintah acara / rapat
hasiinya. acara / disposisi
pimpman /
atasan langsung
} / toto
dokumecntas: /
notulen /
laporan hasil
: rapat | |
2071 Melaksanakan tugas piket Misalava Melaksanakan tasilitas: 330 00 | fasiitas: dan kali kegiatan| Catatan / surat, 5 50, setuap kal tugas
/ fasilitasi / pendampingan jalannya sebuah kegilatan dokumentas: tugas / permtah
pendampingan dalam pclaksanaan keglatan acara / disposisi
sebuah kegiatan yang MTQ, penjagaan stan pimpman /
dilaksanakan dalam 1 harijpameran pelaksanaan jatasanl langsung
ikerja pelavanan di luat han / laporan i
herja dlil pelalkzsanaan
kegiata
208 Membereskan ruang rapat (Misalya membereskan [Membereskan ruang rapat / 30 00 | tempat bersith | kah kegiatan | Catatan / surat 0 50| setiap 1 kah
/ tamu setelah ruang rapat tamu setelah dipergunakan tugas / perintah kegiatan rapat
dipergunakan untuk untuk pelaksanaan rapat/ / disposis1
pelaksanaan rapat/ yang yang lamn punpinan /
lain atasan langsung
209 Membereskan tempat, Misalnya membongkar |Membereskan tempat, sarana 240 00 | tempat bersth | kah kegiatan | Catatan / surat 4 Q0| setiap 1 kah
sarana dan prasarana tenda, membereskan  |dan prasarana setelah tugas / permtah kegiatan untuk
setelah pelaksanaan perlengkapan sound pelaksanaan sebuah acara / / disposis1 setiap orang yang
acara / kegiatan tertentu |system, membersihkan |kegiatan pmpman / terhibat
sampah /kardus bekas atasan langsung
snack dil
210 Mengikut: rapat internal Mengikuti rapat internal 60 00 Laporan hasil | kali kegiatan | Catatan / 1 00| Setiap 1 kalx
kantor kantor rapat laporan hasil rapat
rapat

=




http://jdih.pemalangkab.go.id/

Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:ll:e :}2:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T'l;friz?npi;lmmis‘g:u Pekerjaan Ha::lt::;.;i):ian S}::r;;n pelaksanaan J;:;::h Penghitungan
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
211 Mengikut: rapat / Mengikuti rapat / menghadir1 180 00 | Laporan hasil | kali kegiatan | Catatan / 3 00| Setzap 1 kali
menghadir: acara acara rapat laporan hasil rapat
rapat / surat
tugas / perintah
/ disposist
pimpinan /
atasan langsung
212 Menghadir: acara atau Biasanya dilakukan Menghadir: acara atau 240 00 | Laporan hasil | kah kegiatan | Undangan / 4 00| Setiap kah
mengikuti kegiatan yang |diduar jam kerja / mengikut: kegiatan yang kegiatan disposisi atasan kegiatan
diselenggarakan di luar malam hart diselenggarakan di luar jam / Laporan
jam kerja kerja pelaksanaan
kegiatan
213 Melaksanakan tugas / Lokas: rapat berada di [Melaksanakan tugas/ kegiatan| 330 00 | rapat han Catatan / 5 50| setiap 1 hari
mengikut: rapat / luar propinsit sehingga |/ mengikuti acara / rapat koordinasi kegatan laporan hasil pelaksanaan
menghadin acara dinas diimenghabiskan 1 atau  [koordinasi di luar daerah rapat kegiatan
luar daerah (luar lebth dari 1 hari kerja
propinsi) Kegiatan teknis di
dalamnya diabaikan /
mentadi sebuah
T kesatuan kegiatan - o
214 Mengikuti keglatan Misalnya diklat Mengikuti kegiatan pendidikan| 4500 | Laporan hasii |JPL surat tugas / 0 75| setiap 1 JPL
bimbingan teknis, prajabatan diklat pim |dan pelatihan {Diklat) bimtek / diklat perintah /
pendidikan dan pelatthan ([IV dlL struktural / fungsional / teknis disposisi
(Diklat) struktural / teknmis punpmnan /
fungsional / teknis alasan langsung
beses ta laporan
215 Pelaksanaan kcgiatan Membutuhkan 1 Melaksanakan koordinasi 180 00 | koordinasi kali kegiatan | Laporan / surat 3 Q0 rata-rata satu
lapangan / kegiatan persiapan sederhana di |lapangan dengan beberapa tugas / perintah kah kegratan
tertentu di luar kantor} lokasi, waktu yang pihak tentang teknis atau disposisi
diperlukan untuk pelaksanaan kegiatan dari pimpinan /
melaksanakan kegiatan |2 Melaksanakan kegiatan atasan langsung
selatar 2-3 jam) 3 Menyusun laporan
Misalnya melakukan pelaksanaan kegiatan
penyuluhan kepada
masyarakat secara d1
lapangan, melakukan
foging dll
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:L::}g:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Ti;‘;‘;:”f;::miﬁls:::u Pekerjaan Ha:{i:;sg):ian S;::;n pelaksanaan J;:;ah Penghitungan
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
216 Pendataan ke lapangan / |Misalnya monitoring 1 Mempersiapkan 120 00 | Laporan hasil |kah Undangan / 2 00(setiap lokas1
survey lokas: / pelaksanaan kegiatan |kelengkapan administras: dan kunjungan surat perintah yang dituju
pemantauan / monitoring perlaatan untuk kunjungan ke lokas: tugas dan
/ pengecekan ke lokas1 / lokas1 laporan hasil
supervisi pelaksanaan 2 Melaksanakan perjalanan kunjungan
kegiatan di1 lapangan kunjungan ke lokas: (rata-rata lokas1
PP)
3 Melaksanakan kegiatan di
lokas: sesua1 dengan tujuan
yang ditetapkan
4 Mencatat hasil pelaksanaan
kunjungan ke lokasi
217 Melakukan koordinast / [Misalnya melakukan Melakukan koordinasi / 90 00 | Laporan hasil |kah Disposist / 1 50|setiap kal1
konsultas: kepada pthak |konsultas:t ke Bappeda (konsultas: kepada pithak lain koordmas / surat tugas / melaksanakan
lamn dalam rangka terkait teknis idalam rangka peiaksanaan konsultast lapot an hasil
I |pelaksanaan tugas penyusunan Renja tugas _ . konsultasi -
218 ‘Mengikut: kegiatan latthan [Misalnva mengikuti Mengikuti latihan dalam 150 00 | Pelaksanaan kali Surat tugas / 2 50} setiap kah
|bersama dalam rangka latihan paduan suara, [rangka pelaksanaan kegiatan pelatithan disposisy atasan kegiatan
pelaksanaan kegiatan mengikut: latthan tertentu / persiapan mengikuti / Foto
[tertentu / persiapan persiapan menjad lomba dokumentast
__ |mengikuttlomba  |pectugas upacara dll o R o o
219 Mengikut1 / Mengikuti / melaksanakan 330 00 | Pelaksanaan han1 Disposist / 5 50! setiap kah
melalksanakan kegiatan kegiatan tertentu yang kegatan surat perintah / kegiatan
tertentu yang membutuhkan waktu kurang foto
membutuhhan waktu lebih 1 han kerja ‘dokumentasi /
kurang lebih 1 hari kerja laporan
pelaksanaan
kegiatan
220 Melakukan medias: Melakukan medias1 kepada 240 00 | Pelayanan kal Laporan hasil 4 00| setiap kals
kepada pthak - pthak yang pihak - pithak yang Medias: medias: kegiatan
bersengketa bersengketa
221 Melaksanakan Misalnya Melaksanakan pendampingan 330 00 | Pendampingan | han Catatan / 5 50) setiap 1 har1
pendampingan dalam pendampingan para dalam pelaksanaan kegiatan laporan pelaksanaan
pelaksanaan kegiatan transmigran yang tertentu kegiatan
tertentu mengikut: seleks1
adminitrasi,
pendampingan bagi
kontingen MTQ yang
mengikut: lomba d1
tingkat propms: dli
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;::‘:Tjﬁl‘ Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Ti;‘;?;’a/npiﬂmalﬁls‘g:u Pekerjaan Ha:{ii'ﬁ:gaaxan SI;\::;n pelaksanaan J::;::‘h Penghitungan
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
222 Melaksankaan tugas piket Melaksankaan tugas piket 330 00 | Promosi han Jadwal Piket / 5 50| setiap 1 han
atau tugas tertentu atau tugas tertentu dengan daftar hadir pelaksanaan
dengan sistem 3 shuft sistem 3 shift kerja kegatan
kerja
223 |Upacara Bendera |Sebagai pembina / Sebagai pembma / mspektur 120 00 | Pelaksanaan kah Disposisi/ surat 4 00|setiap kali
mspektur upacara upacara bendera kegiatan permntah kegiatan
bendera
224 Sebagai petugas / panitia |[Misalnya bertugas Sebaga1 petugas dalam 120 00 | Pelaksanaan kal Disposisi/ surat 2 00|setiap kali
upacara bendera sebagai perwira / upacara bendera kegiatan perintah kegiatan
pengatur upacara,
pemimpin / komandan
upacara, komandan
regu atau komandan
pleton upacara,
pembawa acara, ajudan
pembina upacara,
paduan suara, pembaca
pembukaan UUD 45
dan Paca Prasetya
KORPRI, Pengibar
Bendera, Penerima
Tamu, Anggota korsik,
kelompok Paduan
suara dil
225 Sebagai peserta upacara Sebagai peserta upacara 90 00 Pelaksanaan kal Disposisi/ surat 1 50 |setiap kali
bendera bendera kegiatan perintah kegiatan
226 |Apel Rutin Mengikut: apel rutin Mengikut: apel rutin pegawai 1500 | Pelaksanaan kali Presenst 0 25Setiap apel
pegawai di hingkungan d1 inkungan kantor apel Pegawai / bukti pegawai
kantor lain yang sesuai
227 Sebagai pembina apel 1 Menyiapkan bahan 30 00 | Pelaksanaan kah Presenst 1 00|Setiap apel
rutin di1 ingkungan kantor pembinaan pegawai yang akan apel Pegawai / bukti pegawal
disampaikan dalam apel lain yang sesuai
2 Melaksanakan tugas sebagai
pembina apel rutin di
hngkungan kantor
228 Sebagai petugas dalam Misalnya bertugas Melaksanakan tugas sebagai 30 00 | Pelaksanaan kal Presensi 0 50|Setiap apel
pelaksanaan apel rutin di |sebaga: pembina apel, permimpin / komandan apel apel Pegawai / bukta pegawai
Ingkungan kantor komandan apelm rutin di1 inkungan pegawai lamn yang sesuai
komandan regu,
petugas diryen dan
paduan suara, pengatur
apel, pembawa acara dll

Z
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perjalanan dinas

melaksanakan tugas
kedinasan

2 Melakukan upaya untuk
mengatas: kejadian yang tidak
dunginkan

3 Melakukan komunikas: dan
koordinasi dengan pithak-pihak
yang terkait untuk mengatasi
kejadian yang tidak dunginkan
apabila tidak bisa ditangan
sendin

Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumiah
No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Teknis / Pekerjaan Individu Pc(a:lzn;j:\ta)n Kinerja Hasil p;l;f:;xn Poin vf:]:ih:jta‘:lg:?n
229 (Kendaraan Memeriksa kendaraan 1 Memeriksa kondisi ar 30 00 Cek hist kah Catatan / 0 50| setiap
secara rutin / setiap har radiator pemeriksaan Laporan kendaraan dinas
2 Memeriksa kondisi oh mesin kendaraan pemeriksaan /
3 Memeriksa kondis: lampu- hasil cek hist
lampu dan klakson pemeriksaan
4 Memeriksa mmyak rem kendaraan
5 Memeriksa mmyak kophng
6 Memeriksa kondist dan
tekanan angin ban termasuk
ban cadangan
7 Memeriksa kondis: aki mobil
8 Menyalakan mesm untuk
memastikan kondist mobil
yang siap pakai
230 Membersihkan kendaraan 1 Mencuci / membersihkan 60 00 Mobil bersih kah Catatan / 1 00| setzap
dimmas eksterior mobal Laporan / Cek kendaraan dinas
2 Membersihkan mterior Iist kendaraan
mobal yang dicuct
231 Mengantar / 1 Mengemudikan mobil dan 60 00 Perjalanan kah Catatan / 1 00| Menyesuaikan
mengemudikan kendaraan melayanm pimpman dalam dinas laporan / dengan jumlah
untuk keperluan melakukan perjalanan untuk Disposis: atasan jam yang

dibutuhkan pada
saat
mengemudikan
kendaraan
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. Bukti Keterangan |
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Waktu s/ | ooy Capaian Satuan aan Jumlah Penghitungan
No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tekniz / Pekerjaan Individu PT:‘::j:.:; Kinerja Hasil P:‘::::;m Pomn | veu dan Poin
232 Mengantar / Khusus untuk sopir |1 Mengemudikan mobid dan 330 00 | Perjalanan kali / har1 | Catatan / 5 50 lii;l:? 1 han
mengemudikan kendaraan|pejabat sepert: sopir melayam pimpimnan dalam dinas laporan /
untuk melayam pejabat  [bupati, wakil bupati,  |melakukan perjalanan untuk Disposist atasan
tinggm kabupaten d1 dalam |sekda dan asisten D1 |melaksanakan tugas
jam kena dalamnya sudah kedinasan
termasuk kegiatan 2 Melakukan upaya untuk
untuk merawat mengatas: kejadian yang tidak
kendaraan dunginkan
3 Melakukan komunikas: dan
koordinast dengan pihak-pthak
yang terkait untuk mengatasi
kejadian yang tidak dunginkan
apabila tidak bisa ditangani ‘ !
. isendhin o ' ]L* oy Seman kal ﬂwj
233 ‘Mengantar / Khusus untuk sopir 1 Mengemudikan mobil dan 180 00 | Pcrjalanan k kali / hart ! Catatan / 300 1:;%?; };a.h
mengemudikan kenddaraan{pejabat sepert: sopir melayam pimpinan dalam ‘dinas ‘lapomn / mengantar ‘
uniuk melayani pejabat  ibupati, wakil bupat;,  jmelakukan perjalanan untuk [Disposist atasan gjabat di luar
tmgg kabupaten di luar  |sekda dan asisten melaksanakan tugas i Pq:n Leria !
jam kerja kedinasan X g 1
2 Melakukan upaya untuk {
mengatas: kejadian yang ndak
dunginkan !
3 Melakukan komunikast dan !
koot dinast dengan pihak-pihak ’
vang terkait untuk mengatasi
kejadian yang tidak dunginkan
apabila tidak bisa ditangani
sendin
234 Melaksanakan service 1 Mempersiapkan alat yang 150 00 | Perbaukan kali Laporan 2 50| Untuk asleltxap
ringan kendaraan secara dibutuhkan kendaraan dinas pelaksanaan (t):?l?bga)t, d a%am
mandiri 2 Memperbaiki kerusakan perbaikan oraat
tersebut kendaraan / f:rs'zéu "
3 Mencoba kendaraan sudah Cek List
berfungs1 dengan baik atau perbaikan
belum kendarans Setiap 1 kali
235 Mengirimkan mobal ke Mengirimkan mobil ke |1 Mengirim mobail ke bengkel 90 00 | Perbaikan kah surat tugas / 150 erbafkan ke
bengkel untuk diservice  |bengkel untuk diservice |2 Menjelaskan kebutuhan kendaraan dinas perintah / gen gkel, untuk
secara umum kepada mekamk disposist o o,rang yang
3 Perjalanan kembal ke pumpman / o ot dalat
Kkantor atasan langsung teriba
pekerjaan
tersebut

<
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Waktu s/ Bukti Keteran
No l;elompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuan pelaksanaan Jumlah Pengh:tu:;ég.:n
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu Kinerja Hasil Poin
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
236 Mengambil kembah Mengambil kembah 1 Pernjalanan untuk 90 00 | Perbaukan kah surat tugas / 1 50| Setiap 1 kal1
kendaraan dmas yang kendaraan dinas yang |mengambil kendaraan yang kendaraan dinas permtah / perbaikan ke
sudah selesai diperbauk: di|sudah selesar diperbaiki{sudah selesai1 d1 bengkel disposisi bengkel, untuk
bengkel d1 bengkel 2 Menguj kendaraan yang pumpinan / setiap orang yang
sudah diservice dan atasan langsung terbibat dalam
menyampaikan hasilnya pekerjaan
kepada mekamk tersebut
3 Menyelesaikan administras:
SPJ
4 Membawa pulang kembah
kendaraan dinas ke kantor
237 Mengurus administrasi Misalnya pengurusan |Mengurus administras: 60 00 | legalitas buah Catatan 1 00| setiap 1
kendaraan bermotor STNK, BPKB, KIR dll kendaraan bermotor kendaraan kendaraan kendaraan
(STNK BPKB KIR) d1
POLRLES atau Samsat - o
238 [Ajudan / sekpr1 |Pelaksanaan tugas sebaga1 Pelaksanaan tugas sebaga: 330 00 | Kelancaran hari - 5 50, settap 1 hari
sekretaris pribad: / ajudan pejabat tingg: tugas pejabat kenja
ajudan pejabat tingg kabupaten tingg:
kabupaten
239 Mendamping: / Mendamping: atasan dalam 180 00 | pendampingan | kah Data / catatan 3 0C| Setiap kah
memfasilitas: pejabat sebuah kegiatan pejabat tinggi pelaksanaan pelaksandan
tingg kabupaten dalam kabupaten kegaitan kegiatan
sebuah kegiatan dr luar
ham kerja bagi sekpr
ajudan
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shaft kerja

dengan penjaga keamanan
sebelum/sesudahnya maupun
dengan pramu kantor

2 Mengawasi dan mengontrol
kondis1 kantor dan
hngkungannya sesua1 dengan
jam / waktu jaga secara
berkala

3 Melakukan tindakan
pertama untuk mengantisipasi
atau mengatasi kejadian yang
diduga menmmmbulkan
gangguan keamanan dan
ketertiban hinglungan kantor
4 Menerima telepon / tamu
yang datang pada saat jam
1aga dan mencatat dalam
daftar buku telepon dan buku
tamu

5 Melaporkan kepada atasan
atas telepon / tamu atau
kejadhan penting vang terjadi
selama jam jaga

6 Membuat laporan
pelaksanaan penjagaan pada
buku laporan

7 Mengisi1 buku serah terima
jaga tentang kondis1 / keadaan
kantor saat berjaga, batk
dengan penjaga keamanan
sebelum/sesudahnya maupun
dengan pramu kantor

pimpinan /
laporan hasil
penjagaan
keamanan

Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:L:‘:iz:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tiﬁ?}npzﬂ:z:ﬁiﬁ&) :u Pekerjaan Ha;{iiﬁ;:):xan S}:::;n pelaksanaan J;::‘l:h Penghitungan
{(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
240 |[Keamanan dan {Penjagaan keamanan 1 Mengisi buku serah terima 330 00 | dokumen/buku | kah Jadual piket / 5 50| Setiap 1 kali shif
Ketertiban hngkungan kantor dengan Jjaga tentang kondis1 / keadaan surat tugas / jaga
Umum menggunakan sistem 3 kantor saat berjaga, baik permtah
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Kelompok
Pekerjaan

Nama Pekerjaan

Keterangan / Contoh

Tahapan Pelaksanaan SOP
Teknis / Pekerjaan Individu

Waktu 8/
Pekerjaan
{menit)

Hasil Capaian
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan
pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan
Penghitungan
Waktu dan Poin

241

Penjagaan keamanan
hingkungan kantor dengan
menggunakan sistem 2
shift kerja

1 Mengisi buku serah termma
jaga tentang kondis: / keadaan
kantor saat berjaga, baik
dengan penjaga kearmnanan
sebelum /sesudahnya maupun
dengan pramu kantor

2 Mengawasi dan mengontrol
kondis: kantor dan
Ingkungannya sesua1 dengan
jam / waktu jaga secara
berkala

3 Melakukan tindakan
pertama untuk mengantisipasi
atau mengatasi kejadian yang
diduga menimbulkan
gangguan keamanan dan
ketertiban lingkungan kantor
4 Menerima telepon / tamu
yang datang pada saat jam
ljaga dan mencatat dalam
daftar buku telepon dan buku
tamu

5 Melaporkan kepada atasan
atas telepon / tamu atau
kejadian penting yvang terjadi
sclama jam jaga

6 Membuat laporan
pelaksanaan penjagaan pada
buku laporan

7 Mengis1 buku serah terimma
jaga tentang kondis1 / keadaan
kantor saat berjaga, baik
dengan penjaga keamanan
sebelum/sesudahnya maupun
dengan pramu kantor

500 00

dokumen /buku

Jadual piket /
surat tugas /
perintah
pmmpman /
laporan hasil
jaga

8 33

Setiap 1 kalt
shft yaga

242

Mengikut: kegiatan
penertiban terhadap
pelanggaran ketertiban
umum seperti penertiban
Pedagang Kaki Lima,
Penertiban Bangunan
Liar, pengamanan
demontras: dil

Bisa dilakukan oleh
satu TIM dikarenakan
butuh tenaga yang
cukup banyak

Melaksanakan penertiban atas
pelanggaran ketertiban umum

330 00

Pelaksanaan
penertiban

Lokasi

Catatan /
Disposisi/ surat
permtah atau
laporan hasil
pelaksanaan
pekerjaan

550

Setiap satu
lokas1 untuk 1
orang
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh | . . .= / Pekerjaan Individu Pf:lz;j;t;n Kinerja Hasil P;La::l;na::n Poin vf:l:::ihfital:;ng:?n
243 Melaksankaan Melaksankaan pengamanan 180 00 | Kelancaran kali kegiatan | Surat tugas / 3 00| Setwap 1 kal
pengamanan sebuah sebuah acara resm / pelaksanaan disposisi atasan kegiatan per
acara resm / kedmasan kedinasan kegiatan resmi / Foto orang
dokumentas: /
Laporan
pelaksanaan
kegiatan
244 Melaksanakan Melaksanakan pengamatan 330 00 | Data intelejen | kal Surat tugas / 5 50| setiap kal
pengamatan khusus atas khusus atas suatu obyek disposisi atasan kegatan
suatu obyek (intelejen) {intelejen) / Foto
dokumentasi /
Laporan
pelaksanaan
B L ~ 1 kegatan
245 Melahsanakan Melaksanakan penyehdikan 180 00 | Data dan kah keglatarﬂ Catatan 3 00' Setiap 1 kali
pemvehdihan sebuah sebuah hasus / permasalahan informas pekerjaan ikcglatan per
kasus / pcrmasalahan - b B B ~ lorang
246 Melaksanakan penvidikan Melaksanakan penyidikan 150 00 | Berta acara kali kegiatan ' Catatan 2 5()11 Setiap 1 kal
sebudh kasus / sebuah kasus / permasalahan penyidikan pekerjaan 'kegratan per
ermasalahan L ) B ~ . } i ] | - o orang
247 IMelahsanakan patioli Melaksanakan patrol 180 00 | Pemantauan kal kegratan | Surattugas / | 3 00' Setiap 1 kah
'ketertiban umum ketertiban umum kondis, jadwal patrolr / 'kegatan per
ketentraman masyarakat ketentraman masyarakat keteitiban catatan atasan orang
umum dan langsung
ketentraman
masyarakat
248 Mclaksanakan Melaksanakan pengawalan 180 00 | Keamanan kah kegiatan | Surat tugas 3 00| Setuap 1 kali
pengawalan tamu / tamu / rombongan dalam tamu / kegiatan per
rombongan penting dalam melakukan perjalanan rombongan orang
melakukan perjalanan
249 Melaksanakan piket siaga Melaksanakan piket siaga 330 00 | Kesiapan kal kegiatan | Jadual piket / 5 50| setiap kal
linmas linmas hnmas surat tugas / pelaksanaan
perintah kegiatan
pmmpman /
laporan hasil
aga
250 |Urusan rumah |Menyiapkan akomodast Melayam setiap Menyiapkan akomodas: dan 6 00 akomodas1 pegawai Catatan 0 10| setiap 1 pegawai
tangga dan kebutuhan pegawai yang ada kebutuhan kerumahtanggaan untuk setiap
kerumahtanggaan para (misalnya membuatkan |para pegawai seperti kebutuhan
pegawai sepert1 minum) membuatkan minum pegawai
membuatkan minum dii
pegawau dil

/
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Teknis / Pekerjaan Individu P?:iﬁ?:)n Kinerja Hasil P ;l:‘:: ;:::n Poin “!r,:l:f:h ;t::‘gz?n
251 Menjaga kebersithan Misalnya dalam satu Menjaga kebersihan ruangan, 30 00 | kebersthan kali ruang surat tugas / 0 50| Setiap 1 jenis
kantor dan lingkungan kantor terdir1 dan halaman beserta sarana sarana har perintah atau ruangan / han
kantor ruang staf, ruang prasarana kantor agar tercipta prasarana hadual
kepala, ruang tamu, hngkungan yang asri dan pembagian
ruang rapat, kamar segar, lokas1 yang
mand: dan halaman menjad: obyek
kantor maka dihitung 6 kerja pegawan
ruang per hann Untuk tersebut /
ruangan san halaman catatan
yvang luas bisa dibag: pelaksanaan
menjadi sepert: ruang pekerjaan
rapat sayap barat,
ruang rapat saya tunur,
halaman depan
| halaman belakang dil | o
252 Melakukan serah terima  |Misalnya antara Melakukan serah terima 500 laporan atau kal buku laporan 0 08! setiap kali serah
kondisif/ keadaan kantor |petugas kebersihan kondist/keadaan kantor berita acara serah teryna termna
dengan petugas penjaga |dengan penjaga dengan petugas penjaga serah terima kondis1 /
keamanan keamanan atau penjaga |kcamanan kondisi/keadaa keadaan kantor
keamanan dengan n
penjaga keamanan
o benkutnya ~ o L
253 [Persandian dan |Melaksanakan tugas piket Melaksanakan tugas piket 330 00 | Pelayanan kah Catatan/ 5 50| setiap kal tugas
komunikasi operator telekomunikasi o ___ |operator telekomunikas: telekomurikast | |laporan piket
254 Menyusun draft berita Menyusun draft berita sandi 60 00 | benta sandi buah Catatan/ 1 00| setiap 1 berita
saudi (1ahasia) (rahasia) laporan -
255 Menecrima / mengiiun Menermma / mengirim bernita 60 00 | berita sandi buah Catatan/ 1 OOhsetlap 1 benta
berita sand: (rahasia) sandi (rahasia) laporan
256 Melakukan analisa / Melakukan anahsa / 120 00 | berita sandi buah Catatan/ 2 00| setiap 1 berita
emecahan berita sandi pemecahan berita sandi laporan
257 Melakukan distribusi Melakukan distribust berita 60 00 | benta sandi buah Catatan/ 1 00| setiap kah
berita sandi sand1 laporan kegiatan
258 |Kehumasan Melaksanakan Ketugasan di bagian 1 Mengumpulkan data dan 165 00 | Dokumen buah / Dokumen hasil 2 75| setiap dokumen
dokumentasi dan analisis humas berita di1 media cetak analisis berita [dokumen analisis berita yang dibuat
berita di media cetak 2 Mengkahsifikasikan dan
memihh berita yang terkait
dengan mstansi
3 Membuat analisis tentang
berita di media cetak
4 Mengkonsultasikan hasil
analisis berita kepada atasan
259 Meliput sebuah acara / Meliput sebuah acara / 180 00 | Rekaman video | buah Rekaman Video 3 00fsetiap 1 kah
kegiatan kegiatan / suara / suara eliputan

()

&
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Waktu s/ Bukti Keterangan

No l;::‘:':z:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tl;?:l:aza/nPl:::;::‘;alﬁxs:::u Pekerjaan Ha.;‘ilh?ee::;i):xan Sl:::ﬂan pelaksanaan J;::::h Penghitungan

{menit) pekerjaan Waktu dan Poin

260 Membuat press release Membuat naskah berita / 150 00 | Dokumen berita} buah / Copy dokumen 2 50|setiap 1 buah

press release / press relasae |dokumen benta berita

261 Pembuatan artikel yang Pembuatan artikel yang akan 990 00 | Artikel buah / Arsip 16 50|setiap artikel
akan dimuat d1 jurnal / dimuat di yjurnal / majalah / dokumen
majalah / tabloid tabloid pemerintah daerah
pemerntah daerah

262 Melaksanakan verifikasi Melaksanakan verifikas: artikel| 120 00 | seleks: artikel | buah / Catatan 2 00|setiap artikel
artikel / makalah yang / makalah yang masuk, dokumen yang masuk
masuk, sebagai bahan sebagai bahan penyusunan
penyusunan jurnal / jurnal / majalah / tabloid
majalah / tabloid pemermtah daerah
pemermntah daerah

263 Melaksanakan pengeditan Edit artikel yang akan dimuat | 240 00 | Artikel siap buah / Arsip 4 00|setiap artikel
artikel yang akan dimuat di majalan / tabloid tavang dokumen !

di magalah / tablowd pemenntah daerah |
pemerintah daerah N - o B 1 o o

264 Penvuntingan artikel yang Penyuntingan artikel yang 60 00 | master abloid | buah / Arsip 1 OO|setiap artikel
akan dimuat di jurnal / akan dimuat di jurnal / / majalah dokumen
majalah / tablowd majalah / tabloid pemerintah

. pemermtah daerah ) - |daerah . ) al -

265 Melaksanakan Merekam atau Melaksanakan dokumentas: 90 00 dokumentas: kal kegiatan | surat tugas / 1 50| setiap kah
dohumentasi foto mengambil foto prlaksanaan kegiatan / acara permntah / kegiatan
pclaksanaan kegiatan / pelaksanaan sebuah disposist
acara kegratan pimpman /

latasan langsung
1/ foto hasil
dokumentast
pelaksanaan
kegiatan

266 Melaksanakan Merekam atau Melaksanakan dokumentasi 120 00 | dokumentasi kali kegiatan | surat tugas / 2 00| setiap kali
dokumentas: video mengambil video pelaksanaan kegiatan / acara permntah / kegiatan
pelaksanaan kegiatan / pelaksanaan sebuah disposisi
acara resmi kegiatan pmmpinan /

atasan langsung
/ video
dokumentasi
pelaksanaan
kegiatan
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:]l:::iz:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T’l;akl;z:}npl:ilmalﬁls‘:i):u Pekerjaan Ha:{i::ear}):ian S;.::ii;n pelaksanaan J;:::ah Penghitungan
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
267 Menyimpan dokumentasi 1 Memindahkan file dan 60 00 | file buah Catatan 1 00| setiap
foto / video hasil kamera ke komputer dokumentasi dokumentasi
peliputan pelaksanaan 2 Melakukan penamaan file
kegiatan tertentu dan editing konten
3 Menyimpan file dalam media
yang ditetapkan
268 Melakukan jumpa pers / Melakukan jumpa pers dengan|{ 120 00 | Penyebaran kah Catatan / 2 00| setiap kali
press release dengan wartawan informasi laporan / arsip kegiatan
wartawan dokumen press
release
269 Monitoring siaran televisi 1 Melaksanakan montormg 90 00 | Data / laporan | kah Catatan / 1 50| setiap 1 kali
atau radio siaran televis: atau radio laporan kegiatan
2 Menyusun laporan
270 |Perencanaan dan [Menvusun dokumen Menvusun dokumen prioritas 30 00 Rencana ! kegatan Arsip dokumen 0 50! setiap 1 kegiatan
Pengendahian prioritas dan plafon idan platon anggaran prioritas dan ! )
Anggaran anggar an sementara sementara (PPAS) OPD plafon anggaran
(PPAS) OPD (anggaian sementara
murni atau anggaran '
L ____ iperubahan) !
271 Penyusunan Draft Menvusun Draft Rencana 120 00 | diaft RKA buah / Draft / arsip 2 00! setiap 1 kegatan
Rencana heija Anggaran iherja Anggaran (KkA) dokumen RKA f
(RKA) Ke giatan o - I ’ :
272 Menyusin revist RKA Menyusun revist RKA 60 00 | draft RKA buah / Dratt / arsip 1 00| setiap 1 kegiatan
dikarenakan perubahan dikarenakan perubahan dokumen RKA
kebyakan dan TAPD tkebyjakan dan 1 APD L e ]
273 Penandatanganan iMenandatangani Rencana 3000 | Dokumen RKA | buah / Arsip RKA 0 50| seutap 1 kegiatan
Rencana herja Anggaran kerja Anggaran (RKA)} dokumen
(RKA) Kegiatan
274 Entri RKA ke dalam Entr1 RKA ke dalam 1500 | Data RKA kegatan Catatan / 0 25| setiap 1 kegiatan
SIMKEUDA SIMKEUDA Rekaman Data
275 Penyusunan Draft Menyusun Draft Dokumen 60 00 | draft DPA buah / Draft / arsip 1 00| setiap 1 kegiatan
Dokumen Pelaksanaan Pelaksanaan Anggaran (DPA) dokumen DPA
Anggaran (DPA) Kegiatan
276 Penandatangan Dokumen Menandatangam Dokumen 1200 |Dokumen DPA |buah / Arsip DPA 0 20| setiap 1 kegiatan
Pelaksanaan Anggaran Pelaksanaan Anggaran (DPA) dokumen
(DPA) kegratan
277 Menerbitkan Surat - Melakukan pencermatan 20 00 | Dokumen SPD | buah Catatan / arsip 0 30| Setiap 1
Penyediaan Dana (SPD) - Menyusun Surat Penyediaan dokumen dokumen
Dana (SPD)
278 Melakukan verifikas: atas Melakukan verifikas: atas 60 00 | Catatan / kah Catatan / arsip 1 00| Setiap 1
permohonan revisit RKA / permohonan revist RKA / jin rekomendas: permohonan
yin melebihi standar melebihi standar harga barang
harga barang dan jasa dan jasa

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Teknis / Pekerjaan Individu P?::E;:a)n Kinerja Hasil P;‘;:‘:;:::n Poin Vf:l:‘tih :lt::gz’;n
279 Membuat surat Membuat surat persetujuan 30 00 | Suratymn buah surat | Catatan / arsip 0 50| Setnap 1
persetujuan atas atas permohonan revist RKA / permohonan
permohonan revis: RKA / ym melebiht standar harga
mn melebih: standar barang dan jasa
harga barang dan jasa
280 Pencermatan draft RKA / Pencermatan draft RKA / DPA 20 00 | Catatan / buah Catatan / arsip 0 30| Setiap 1
DPA oleh Bidang Anggaran oleh Bidang Anggaran DPPKAD rekomendasi kegiatan
DPPKAD
281 {Pengelolaan Melakukan penerimaan Penerimaan pungutan |Melakukan penerimaan 500 Penermmaan kah 0 08|Setiap 1
pajak daerah dan|retribusi / pajak daerah |retribusi / pajak daerah |retribusi / pajak daerah secara uang Catatan/laporan transakst
retribusi daerah |secara langsung langsung
282 Melakukan pungutan Misalnya melakukan Melakukan pungutan retribusi 100 Penerimaan kali 0 02|Setiap 1
retribusi dengan bukti pungutan retribusi dengan bukti karcis / tiket uang Catatan /laporan transaksi
karcis / tiket masuk dil pasar, retribusi obyek |masuk dil
__{wisata dll L I
283 Melaksanakan pungutan Melaksanakan pungutan pajak{ 60 00 | Penerimaan | kalt 1 00|Setrap 1
pajak / ietribusi daerah / retribusi daerah dengan nang Catatan /laporan transakst
dengan metode harus metode harus mendatang
mendatang wayib wayib pajak/retribus: ke lokasi
pajak/retribus: ke lokast yvang berbeda-beda
yvang beirbeda-beda - |
284 Menghitung dan Menghitung dan menganalisa 30 00 | Hasd kali 0 50|Setiap 1 kal
menganalisa besaran besaran pajak daerah vang penghitungan Catatan /laporan pelaksanaan
pajak daerah yang akan akan tertuang dalam OPD pajak daerah kegiatan
tertuang dalam OPD
285 Membuat kuitanst Membuat kuitansi penerimaan 500 Kutansi buah Catatan/arsip 0 08|Setiap 1 kurtans1
penerimaan uang uang / Setiap 1
transaksi
286 Membuat / menyusun Membuat / menyusun SSPD / 500 SKP, SKR,STS | kal Catatan /arsip 0 08iSetnap 1
SSPD / SSRD / Surat SSRD / Surat Ketetapan Pajak transaks1 /
Ketetapan Pajak Daerah Daerah (SKP-Daerah} / Surat Setiap 1
(SKP-Daerah) / Surat Ketetapan Retribusi (SKR), dan dokumen
Ketetapan Retribus: (SKR), Surat Tanda Setoran (STS),
dan Surat Tanda Setoran
(STS),
287 Memeriksa Surat Memeriksa Surat Ketetapan 500 SKP, SKR,STS |kah Catatan/arsip 0 08|Setiap 1
Ketetapan Pajak Daerah Pajak Daerah (SKP-Daerah) / transakst
(SKP-Daerah) / Surat Surat Ketetapan Retribusi
Ketetapan Retribusi (SKR), dan Surat Tanda
Daerah (SKRD), dan Surat Setoran (STS),
Tanda Setoran (STS),
288 Menyusun Surat Tagihan Menyusun Surat Tagithan 500 STPD buah Catatan /arsip 0 08|setiap 1 STPD
Pajak Daerah (STPD) Pajak Daerah (STPD) dokumen

==
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Teknis / Pekerjaan Indivaidu P?::;j;:n Kinerja Hasil p:‘:::;’:::n Poin ;:l:ih ::::gf;n
289 Melakukan penagihan Melakukan penagihan pajak 60 00 | Dana PAD kal Catatan / 1 00|setiap 1 kali
pajak daerah dengan daerah dengan bukti1 OPD dan laporan penagihan
bukti OPD dan STPD STPD
290 Pencetakan massal SPPT - Melakukan penetapan Massal| 90 00 | SPPT PBB lembar Catatan / 1 50| setzap 1000
PBB -P2 SPPT PBB - P2 laporan lembar SPPT PBB
- Mencetak secara massal
SPPT PBB - P2
291 Pencetakan Dokumen Pencetakan Dokumen 90 00 | DHKP PBB lembar Catatan / 1 50| setiap 1000
Himpunan Ketetapan Himpunan Ketetapan Pajak laporan lembar DHKP
Pajak (DHKP) PBB P-2 (DHKP) PBB P-2 PBB
202 Pencetakan Dokumen Pencetakan Dokumen 90 00 | DHR PBB lembar Catatan / 1 50{ setiap 1000
Himpunan Rekaman Himpunan Rekaman (DHR) laporan lembar DHR PBB
({DHR) PBB P-2 PBB P-2
293 Penetapan dan Menetapkan dan mencetak 500 SPPT PBB dokumen Catatan / 0 O8|setiap 1
pencetakan terseleks: terseleks: SPPT PBB P-2 laporan dokumen
SPPT PBB P-2
294 Pencetakan duphkat SPPT Mencetak Duplikat SPPT PBB 500 SPPT PBB dokumen Catatan / 0 O8isetrap 1
L PBB P-2 P-2 laporan dokumen
295 Pencetakan Surat Mencetak Surat Keterangan 500 SKNJOP Dokumen Catatan / 0 08|setiap 1
Keterangan Nilai Jual Nila: Jual Obvck Pajak laporan dokumen
Obyek Pajak (SKNJOP) (SKNJOP) PBB P-2
_____|PBBP-2 - | o o - o
296 Melakukan monitoring Mengecek sistem payment 30 00 Sistem berjalan | kah Catatan / 0 50|setiap 1 kah
pembayaran online PBB gateway berjalan dengan baik dengan bauk laporan kegiatan dalam 1
dengan mengecek sistem hant
payment gateway berjalan
dengan baik
297 Melakukan rekonsihasi Melakukan rekonsihasi harian 30 00 (Kesesuauan data | kali Catatan / 0 50(setiap bank yang
harian pembayaran online pembayaran onhne PBB P-2 laporan menjadi penyedia
PBB P-2 dengan Bank dengan Bank penyedia jasa jasa
penyedia jasa
298 Menerima dan meneht: Meneruna dan meneht: Surat 30 00 [(Kesesuaian data | buah Catatan / 0 50{Setiap 1
Surat Setoran Pajak Setoran Pajak Daerah (SSPD) laporan dokumen
Daerah (SSPD) atau Surat atau Surat Pemberitahuan
Pemberntahuan Pajak Pajak Daerah (SPTPD) atau
Daerah (SPTPD) atau Surat Pemberitahuan Obyek
Surat Pemberitahuan Pajak {SPOP) dar1 wajib Pajak
Obyek Pajak (SPOP) dan beserta dokumen
wayib Pajak beserta pendukungnya
dokumen pendukungnya
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Waktu s/ Bulkti Keteran
No I;elompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuan pelaksanaan Jumlah Penghitungga:n
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Indivadu Kinerja Hasil Poin
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
299 Memproses pembetulan Memproses pembetulan atas 30 00 |Surat Buah Catatan / 0 50|Setiap 1 kali
atas Surat Pemberitahuan Surat Pemberitahuan Pajak keterangan /dokumen (laporan kegiatan
Pajak Terutang (SPPT) Terutang (SPPT) atau Surat
atau Surat Ketetapan Ketetapan Pajak Daerah (OPD)
Pajak Daerah (OPD) atau atau Surat Ketetapan Pajak
Surat Ketetapan Pajak Daerah Kurang Bayar (OPDKB)
Daerah Kurang Bayar atau Surat Ketetapan Pajak
(OPDKB) atau Surat Daerah Kurang Bayar
Ketetapan Pajak Daerah Tambahan (OPDKBT atau
Kurang Bayar Tambahan Surat Tagihan Pajak Daerah
(OPDKBT atau Surat (STPD) atau Surat Ketetapan
Tagihan Pajak Daerah Pajak Daerah Nihil (OPDN)
(STPD) atau Surat atau Surat Ketetapan Pajak
Ketetapan Pajak Daerah Daerah Lebih Bayar (OPDLB)
Nihil (OPDN) atau Surat
Ketetapan Pajak Daerah
Lebih Bayar (OPDI B)
300 Menandatanganm dokumen Menandatangam dokumen 1200 |Surat Buah Catatan / 0 20!Setiap 1 kal
pembetulan atas Surat pembetulan atas Surat keterangan /dokumen |laporan kegiatan
Pemberitahuan Pajak Pemberitahuan Pajak Terutang
Terutang (SPPT) atau (SPPT) atau Surat hetetapan
Suiat Ketetapan Pajak Pajak Daerah (OPD) atau Surat
Daerah {OPD) atau Surat Ketetapan Pajak Daerah
Ketetapan Pajak Daerah Kurang Bayar (OPDKB) atau
hurang Bayar (OPDAB) Surat ketetapan Paak Daerah
atau Suiat Ketetapan Kurang Bayar Tambahan
Pajak Daerah Kurang (OPDKBT atau Surat Tagithan
Bayar Tambahan Pajak Daerah (STPD) atau
(OPDKBT atau Surat Surat Ketetapan Pajak Daerah
Tagihan Pajak Daerah Nihil (OPDN) atau Surat
(STPD) atau Surat Ketetapan Pajak Daerah Lebih
Ketetapan Pajak Daerah Bayar (OPDLB)
Nihil (OPDN) atau Surat
Ketetapan Pajak Daerah
Lebih Bayar (OPDLB)
301 Melakukan perforas: tiket Melakukan perforas; tiket / 100 |Legalitas tiket buah Catatan / 0 02}setiap 1 bendel
/ karcis / SKRD / OPD karcis laporan
302 Melakukan digitas: peta Melakukan digitas: peta 500 Data peta buah Catatan / 0 08|per 1 bidang PBB
laporan
303 Melakukan editing peta Melakukan editing peta 500 Data peta buah Catatan / 0 08|per 1 bidang PBB
laporan
304 Melakukan verifikasi Melakukan verifikas 500 Kebenaran data | buah Catatan / 0 08|per 1 bidang PBB
kesesualan peta kesesuaian peta peta laporan

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah

No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Teknis / Pekerjaan Indivadu P;:::giata;n Kinerja Hasil P;l::: ;::nan Poin Vf:l::ih :ita‘:zlg’i?n

305 Melakukan entr:1 data Melakukan entr1 data atribut 500 Data peta buah Catatan / 0 O8|per 1 bidang PBB
atribut peta peta laporan

306 Melakukan konvers: peta Melakukan konvers: peta 30 00 | File / dokumen | buah Catatan / 0 50|Setiap 1 layer
(merubah format peta ke (merubah format peta ke peta laporan /tema
format yang lain) format yang lamn)

307 Melakukan transformasi Melakukan transformast peta /| 30 00 File / dokumen | buah Catatan / 0 50|Setiap 1 layer
peta / kompilas: / kompilas1 / penyesualan antar peta laporan /tema
penyesuaian antar peta peta

308 Melakukan rectifikasi peta Melakukan rectifikasi peta / 30 00 |Data peta buah Catatan / 0 50(Setiap 1 citra /
/ memberikan koordinat memberikan koordmat pada laporan gambar
pada citra / gambar citra / gambar

309 Melakukan overlay peta / Melakukan overlay peta / 2000 | File / dokumen | buah Catatan / 0 33|Setiap 1 layer
tumpang susun beberapa tumpang susun beberapa tema peta laporan /tema
tema peta e |peta_ o o R I »

310 Melakukan interpretast Melakukan interpretasi peta / 1500 | Data peta buah Catatan / 0 25{Senap 1 bidang /
peta / identifikas: peta / identifikasi peta / citra laporan peta
citra

311 Menyusun layout peta Menyusun layout peta agar 2000 | Fie / dokumen | buah Catatan / 0 33|Setiap 1 peta

L agar s1ap cetak -y isiap cetak B peta laporan

312 Melalkukan georeferens Melakukan georeferens: peta 30 00 | File / dokumen | buah Catatan / 0 50{Setiap 1 laver
peta peta lokal ke dalam peta lokal ke dalam peta global peta laporan /tema
peta global B

313 Menghitung nilai obvek Menghitung nilai obyek Pajak 330 00 | Data rula: buah Catatan / 5 50Seutap 1 obyek
Pajak PBB khusus / Non PBB khusus / Non Standar / obyek pajak laporan pajak
Standar / bernilal tingg bermias ringg

314 Mengumpulkan data Mengumpulkan data subyek 1500 | Data Pajak buah Catatan / 0 25(Setiap 1 subyek
subyek dan obyek Pajak dan obyek Pajak Bumi dan laporan / obyek pajak
Bumi dan Bangunan / Bangunan / PBB P-2 dengan
PBB P-2 dengan mendatang setiap subyek /
mendatang) setiap subyek obyek pajak ke lokast
/ obyek pajak ke lokas:

315 Menyusun SK Menyusun SK Pengurangan / 20 Surat buah Catatan / arsip 0 33| Setiap 1 wajib
Pengurangan / Keberatan Keberatan Penetapan Obyek Keputusan pajak
Penetapan Obyek Pajak Pajak




http://jdih,pemalangkab.go.id/

No

Kelompok
Pekerjaan

Nama Pekerjaan

Keterangan / Contoh

Tahapan Pelaksanaan SOP
Teknis / Pekerjaan Individu

Waktu s/
Pekerjaan
{menit)

Hasil Capaian
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan
pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan
Penghitungan
Waktu dan Poin

316

Pemeriksaan / audit pajak
daerah

1 Menyusun surat tugas
pemeriksaan Pajak

2 Koordimnasi internal tim
membahas pembagian tugas,
tahapan pemeriksaan dan
waktu pemernksaan

3 Menyusun surat
pemberitahuan kepada wanb
pajak tentang kegiatan
pemeriksaan pajak

4 Menyusun surat permimntaan
peminjaman dokumen terkait
pemeriksaan yang akan
dilaksanakan

5 Menjelaskan kepada wagnb
pajak tentang tujuan
ipemeriksaan, hak dan
kewapban selama pemeriksaan
6 Melakukan penehtian dan
pemeriksaan terhadap data
dan dokumen

7 Menyampaikan hasil
pemeriksaan kepada wanb
pajak

8 Melaksanakan pembahasan
thasil pemeriksaan bersama
waypb pajak

9 Melakukan pembinaan
kepada waynb pajak dalam
memenuhi kewajiban
perpajakannya

10 Membuat laporan hasil
pemeriksaan pajak

10,800 00

Laporan hasil
pemerniksaan

kah kegiatan

Laporan hasil
pemeriksaan

180 00

setiap 1 kah
kegratan
pemeriksaan
Jumlah poin
setiap anggota
Tim dihitung dan
total poin dibagi
dengan jumlah
anggota tim

317

Penelitian lapangan SSPD
BPHTB

Penelhtian lapangan SSPD
BPHTB

120 00

Hasil penelitian
lapangan

kah

Catatan /
laporan

200

setiap 1 lokasi

318

Memproses permohonan
pengembalan kelebthan
pembayaran pajak

1 Surat tugas pemeriksaan

2 Laporan hasil penelitian

3 Membuta nota perhitungan
kelebthan pajak

4 Membuat draft OPDLB /
OPDN

240 00

Dokumen
persetujuan
pengembahan
pajak

kah

Catatan /
laporan

4 00

setiap
permohonan

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No | Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh | 4oy i / Pekerjaan Individu PF::E;‘;" Kinerya Hasil ";L‘;‘::;::“ Pom | recghitungan
319 Melaksanakan tugas piket {Misalnya pelaksanaan |Melaksanakan tugas piket 330 00 | Catatan / kah Catatan / 5 50| setiap 1 kah
sebagan pemungut pemungutan retribsi1 di |sebagai pemungut retribusi di laporan laporan tugas
retribust di lapangan TPR atau terminal bus |lapangan
dil
320 Menyetorkan uang ke Menyetorkan uang ke 30 00 | penyetoran kal catatan / arsip 0 50|setiap 1 kah
bendahara penerimaan bendahara uang bukt setor menyetorkan
321 |Pengelolaan Menyetorkan uang ke Menyetorkan uang ke bank / 30 00 | penyetoran kals catatan / arsip 0 50|setiap 1 kah
belanja bank / mencairkan uang mencawrkan uang di1 bank uang ke bank bukt setor / menyetorkan
keuangan d1 bank (Jumlah uang bukts pencaran untuk setiap 1
dibawah 50 juta) orang yang
terlibat
322 Menyetorkan uang ke Menyetorkan uang ke bank / 30 00 | penyetoran kal catatan / arsip 0 50(setiap 1 kah
bank / mencairkan uang mencairkan uvang di bank uang ke bank bukt: setor / menyetorkan
d1 bank (Jumlah uang bukn pencairan untuk setiap 1
dibawah 50 s/d 100 juta) orang yang
| L B terhibat -
323 Mecnyetorkan uang ke 'Menvetorkan uang ke bank / 30 00 N penyetoran kals catatan |/ arsip 1 50isetap 1 kali |
bank / mencairkan uang mencait kan uang di bank uang ke bank bukt: setor / menyetorkan
i bank {Jumlah vang bukt pencaran untuk setiap 1
ldlbawah 100 juta sd 1 M) lorang yang
! ! B u o o terhbat
3241 mens ctorkan uang ke Menyetorkan uang ke bank / 30 00 | penyetoran kah catatan / arsip 2 00seuap 1 kah
banlk / mencawrkan uang mencairkan uang d: bank uang ke bank bukt: setor / menyetorkan
di1 bank (Jumlah uang d1 buku pencaran untuk sctiap 1
atas 1 M) orang vang
L . N N terlibat
325 Menyusun alohasi Menyusun alokas: anggaran 3000 | Dokumen kah Catatan 0 50|Setiap 1 kegiatan
anggaran setiap kegiatan setiap keglatan misalnya alokasi
menyusun alokas: anggaran anggaran
per triwulan
326 Menelt: kelengkapan Menelt: kelengkapan kontrak 120 00 | Kelengkapan kal Catatan 2 00|Setiap 1
kontrak pengadaan pengadaan barang dan jasa administrasi pengadaan
barang dan jasa barang dan jasa
327 Menyusun SPP Uang Menyusun Dokumen 120 00 | Dokumen Dokumen Catatan / arsip 2 00|Setap 1 kah
Persediaan (UP) Pengajuan Uang Persediaan pengajuan Uang mengajukan
(UP) Persediaan (UP)
328 Menyusun SPP Gant1 Menyusun SPP Gant1 Uang 120 00 | SPP ganti uang | Dokumen Catatan / arsip 2 00|Setiap 1 kah
Uang (SPP-GU) (SPP-GU), (SPP_GU) mengajukan
329 Menyusun SPP Tambahan Menyusun SPP Tambahan 120 00 | SPP tambahan | Dokumen Catatan / arsip 2 00|Setiap 1 kali
Uang (SPP-TU) Uang (SPP-TU), dan uang (SP) mengajukan
330 Menyusun SPP Langsung Menyusun SPP Langsung (SPP-| 120 00 | SPP langsung | Dokumen Catatan / arsip 2 00|Setiap 1 kah
(SPP-LS) LS) (SPP-LS) mengajukan

/
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Waktu s/ Bukti Keterangan

No I;::::sz:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Ti;tgjnpiﬂxzﬁlsv?:u Pekerjaan Ha:{ii::;:};:xan SI;::;‘” pelaksanaan J;:::lah Penghitungan

(menit) pekerjaan Waktu dan Poin

331 Mengetik draft dokumen |Mengetik Bend 26, Mengetik draft SPJ 1500 | Draft buah / Catatan / arsip 0 25| Setiap 1

kelengkapan SPJ mengetik SPPD dil kelengkapan dokumen dokumen
SPJ

332 Menyusun Surat Menyusun Surat Pertanggung 9 00 Data dokumen Catatan / arsip 0 15|Setiap 1
Pertanggung jawaban jawaban (SPJ) dokumen SPJ
(SPJ)

333 Meneht1 kelengkapan SPJ Meneliti kelengkapan SPJ 6 00 Data dokumen Catatan / arsip 0 10|Setiap 1

dokumen SPJ

334 Menandatangam Menandatangani Dokumen 6 00 Data dokumen Catatan / arsip 0 10/Setiap 1
Dokumen SPJ SPJ dokumen SPJ

335 Melaksanakan 1 Melaksanakan pembayaran 6 00 pembayaran kah Catatan / Arsip 0 10| Setiap 1
pembayaran uang uang transaksi

2 Membuat tanda bukti
penerimaan dan meminta
T R - o tanda tangan

336 Pencatatan transaks: Pencatatan transahsi 500 Catatan data Catatan / arsip 0 O8|Setiap 1
keuangan ke dalam buku keuangan ke dalam buku keuangan transakst

| o Ibantu keuangan lbantu keuangan I L - -

337 Melaksanahan ‘Melaksanakan rekaprtulas: 2 00 rekaprtulas: data | Catatan / arsip 0 03 5etzap 1
rekapitulas: data / uang / transaks:
transakst keuangan /

R e ; 1

338 Mendistnbusikan nang I Menelaah kebutuhan anggaran! 60 00 | distribusi uang | kali Catatan / 1 00)setiap 1 kah
kepada pelaksana untuk pelaksanaan kegiatan laporan distribusi uang
kegiatan dan mendistribusikan uang pelaksanaan

kepada pelaksana kegiatan ___ _jkegratan —

339 Memeriksa / verifikas: Memerniksa / veritikasi 500 hasil verifikas1 | kah Catatan / arsip 0 08|setiap 1 bukta
dokumen bukt: dokumen bukti pembayaran pembayaran
pembayaran

340 Menyusun Surat Perintah Menyusun Surat Perintah 30 00 | Draft SPM buah / Catatan / arsip 0 50| setiap 1 SPM
Membayar (SPM) Membayar (SPM) dokumen

341 Menyusun Catatan Atas Menyusun Catatan Atas 330 00 | Draft Dokumen | buah / Arsip 5 50| setiap 1
Laporan Keuangan {(CALK) Laporan Keuangan (CALK) CALK dokumen dokumen CALK

342 Menyusun laporan Menyusun laporan prognosis 30 00 Draft dokumen | macam Arsip 0 50| setiap 1 kode
prognosis pengelolaan pengelolaan kenangan prognosis belanja rekening belanja
keuangan OPD

343 Membuat neraca Menyusun neraca keuangan / 120 00 | Dokumen buah / Arsip 2 00| Setiap 1 neraca
keuangan / barang OPD barang Neraca dokumen

344 Menyusun jurnal Menyusun jurnal keuangan 30 00 | Dokumen buah / Arsip 0 50| setiap 1 jurnal
keuangan OPD Jurnal dokumen

Keuangan

345 Menelit1 kelengkapan Menelit: kelengkapan dokumen|{ 1200 | Kelengkapan buah berkas | Catatan / 0 20| Setiap 1 berkas

dokumen SPM dari OPD SPM dar1 OPD administrasi laporan SPM

/
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Teknis / Pekerjaan Individu P?::;j?;.n Kinerja Hasil P:l::: :i:::n Poin ‘;::tih :lt::lg’?iln
346 Menguj kebenaran Menguy kebenaran 30 00 | Kebenaran data| kah Catatan / 1 00| Setiap 1 berkas
perhitungan, tagthan, perhitungan, tagihan, laporan SPM
kesesuaian data dan pajak kesesuaian data dan pajak
yang tercantum dalam yang tercantum dalam
dokumen SPM dokumen SPM
347 Menguy ketersediaan Mengup ketersediaan dana 60 00 | Ketersediaan kah Catatan / 1 00| Setiap 1 berkas
dana pada kegiatan dan pada kegiatan dan rekening dana laporan SPM
rekening belanja dalam belanja dalam DPA
DPA
348 Pembuatan Surat Permntah Pembuatan Surat Perintah 30 00 | Draft dokumen | buah / Catatan/arsip 0 50| setiap 1 SP2D
Pencairan Dana (SP2D) Pencairan Dana (SP2D) SP2D dokumen
349 Memberikan paraf atau Memberikan paraf atau 3000 |Dokumen SP2D | buah / Catatan/arsip 1 00} Setiap 1 SP2D
menandatangam dokumen menandatangam dokumen dokumen
SP2D o Sr2bD
350 Membuat daftar pengun Membuat daftar penguj SP2D 30 00 | Daftar penguji | buah / Catatan/arsip 0 50| setiap 1 dafrar
SP?D yang telah vang telah diterbitkan dokumen penguyjt
diterbitkan _L
351 Menehu daftar penguyn Menelit: daftar penguj SP2D 1500 | Kebenaran buah / Catatan/arsip 0 50! setiap 1 daftar
SP2D daftar pengup  |dokumen B B penguj
352 Melaksanakan Melaksanakan pemantauan 30 00 | Data kah Catatan/ arsip 1 00} setap 1 kah
pemantauan penyerapan peny erapan anggaran untuk kegaitan
anggaran untuk kegiatan kegiatan yang dananva
yang dananya bersumber bersumber dar1 pemerintah
dar1 pemerintah propinsi / propinst / pemerintah pusat
o pemerintah pusat 1 ~ - o
353 Melaksanakan pengujan Melaksanakan pengupan SPM 10 00 Kebenaran data | pegawaa Catatan/arsip 0 17| setiap 1 pegawai
SPM Kekurangan Gaj Kekurangan Gaj Pegawai
Pegawai
354 Menyusun Surat Menyusun Surat Keterangan 30 00 [ Draft dokumen | buah Catatan/arsip 0 50| Setiap 1
Keterangan Penghentian Penghentian Pembayaran dokumen dokumen
Pembayaran (SKPP) (SKPP)
355 Memberikan paraf atau Memberikan paraf atau 12 00 | Draft dokumen | buah Catatan/arsip 0 20| Setiap 1
menandatangam dokumen menandatangam dokumen dokumen dokumen
SKPP SKPP
356 Mencetak daftar ga; Mencetak daftar gan pegawau 2 00 daftar gan x 10 pegawai| Catatan/Arsip 0 03| setiap 10
pegawai pegawai pegawai
357 Menandatangan Form Menandatangam Form 1721 05 Dokumen pegawai Catatan/arsip 0 01| Setiap 1 laporan
1721 A2 sebagai lampiran A2 sebagal lampiran dalam
dalam pembuatan SPT pembuatan SPT Tahunan bagi
Tahunan bags PNS PNS Kabupaten Pemalang
Kabupaten Pemalang

<
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Waktu s/ Bulkti Keterangan
No I;:ll::::jz:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T:ﬂzjnp?::fﬁg‘;zﬁ:n Pekerjaan Ha:{i:ﬁ:g:lan Sl?::ial.n pelaksanaan J;::::h Penghitungan
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
358 Membuat kode billing Membuat kode billing untuk 12 00 | Kode billing buah Catatan/arsip 0 20} Setnap 1
untuk penyetoran penyetoran potongan IWP dan dokumen transaks:
potongan IWP dan Taperum Bagi1 PNS Kabupaten
Taperum Bagi PNS Pemalang
Kabupaten Pemalang
359 Membuat kode billing Membuat kode billing untuk 12 00 | Kode billing buah Catatan/arsip 0 20| Setiap 1
untuk penyetoran PPh 21 penyetoran PPh 21 melalu dokumen transaksi
melalhu SSE SSE
360 Melaksanakan rekonsihasi |Melaksanakan - Melakukan analisis data 90 00 | Laporan hasil |kah Catatan / 1 50| Setiap 1 kali
data secara langsung rekonsiliasi data - Menyusun laporan hasil rekonsihasi data laporan / arsip kegiatan
dengan melakukan rekonsthast data
analisis data-data yang
sudah tersedia dengan
lengkap I o o
361 |{Akuntansi Meneht: data Kas Daerah Menelit1 data Kas Daerah 30 00 | Kebenaran data | kal Catatan / 0 50! Setiap 1 kah
Keuangan dicocokkan dengan dicocokkan dengan dokumen laporan pelaksanaan
dokumen pendukung (STS pendukung {(STS dan SP2D)
dan SP2D) ~
362 Mengolah dan Mengolah dan membackup 30 00 | Backup data kah Catatan / 0 50} Setzap 1 kali
membackup data Kas data Kas Daerah secara laporan pelaksanaan
Daerah secaramanual |~~~ manual . _
363 Meneht: data realisast Meneht: data realisas: 3 00 Kebenaran data | kali Catatan [ 0 05| Setiap 1 data
pertanggal pencairan pertanggal pencairan SP2D laporan
SP2D
364 Mempostng data Memposting data pendapatan 3 00 hebenaran data | kait Catatan / 0 05! Seniap 1 data
pendapatan / data belanja / data belanja untuk SKPRD laporan
untuk SKPKD
365 Memposting data Memposting data pendapatan 300 Kebenaran data | kah Catatan / 0 05| Setiap 1 data
pendapatan / data belanja / data belanja OPD apabila laporan
OPD apabila telah telah melewat: tanggal 5 bulan
melewat: tanggal 5 bulan berikutnya belum diposting
berikutnya belum oleh OPD
diposting oleh OPD
366 Melakukan unposting dan Melakukan unposting dan 3 00 Kebenaran data | kal Catatan / 0 05] Setiap 1 data
koreks: data apabila koreksi data apabila laporan
diperlukan diperlukan
367 Mengecek dan Mengecek dan mengkoreks: 30 00 | Kebenaran data| kah Catatan / 0 50) Setiap 1 kali
mengkoreks: jurnal jurnal pembukuan laporan pelaksanaan
pembukuan

~
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No | pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh | .1 1ie / Pekesjaan Individu |© (enl;::j:‘:;“ Kinerja Hasil {;’:‘;‘:;::n“ Pom | resghitungan
368 Mengecek dan Mengecek dan mengkoreks1 30 00 | Kebenaran data | kah Catatan / 0 50| Setiap 1 kalt
mengkoreks: Laporan Laporan Buku Besar, Buku laporan pelaksanaan
Buku Besar, Buku Besar Besar Pembantu dan Laporan
Pembantu dan Laporan Keuangan Lainnya
Keuangan Lamnnya
369 Membuat laporan Membuat laporan prognosis 2,640 00 | Dokumen buah Catatan / 44 00| Setap 1
prognosis Kabupaten Kabupaten laporan laporan dokumen
prognosis
370 |Pengelolaan Penyusunan Draft 1 Mengimventarisir kebutuhan| 1500 | Draft Dokumen | buah barang| Arsip RKBMD 0 25| Setap 1 jems
Barang Milik Rencana Kebutuhan barang milik daerah setiap RKBMD barang yang
Daerah Barang Milik Daerah OPD direncanakan
(RKBMD) 2 Merencanakan dan
menyusun kebutuhan
anggaran vang diperlukan
dalam RKA OPD
3 Menvusun Draft RKBMD
. - B _{berdasarkan RKA OPD
371 Penyusunan Draft Daftar Menyusun Dralt Daftar 9 00 Draft Dokumen | buah barang| Arsip DKBMD 0 15| Setzap 1 jenus
Kebutuhan Barang Miik Kebutuhan Barang Mihik DKBMD barang
Daerah (DKBMD) | o Daerah (DKBMD) I e
372 Penyusunan Draft Kartu Menvusun Draft Kartu 500 Draft Dokumen | buah barang| Arsip KIB 0 08, Sehap 1 jems
o Inventaris Barang (KIB) Inventans Barang (KIB) KiB I R | baiang .
373 Penvusunan Draft Kartu Menyusun Draft Kartu 500 Draft Kartu buah barang| Arsip KIR 0 08| Setzap 1 jenus
Inventaris Ruang (KIR) Inventaris Ruang (KIR) Inventans barang
L o Ruang {kIR} N R
374 Penyusunan Draft 1 Menginventarisir kebutuhan| 1500 | Draft Dokumen | buah barang| Arsip RKPBMD 0 25| Setiap 1 jenis
Rencana Kebutuhan pemelitharaan barang milik RKPBMD barang yang
Pemelhharaan Barang daerah setiap OPD dilakukan
Milik Daerah (RKPBMD) 2 Merencanakan dan pemeliharaan
menyusun kebutuhan
anggaran yang diperlukan
dalam RKA OPD
3 Menyusun Draft RKPBMD
berdasarkan RKA OPD
375 Penyusunan Draft Buku Penyusunan Draft Buku 500 Draft dokumen | buah barang| Arsip Bl 0 08| Setiap 1 jenis
Inventaris (BI) Barang Inventans (BI) Barang Mihik BI barang
Milik Daerah Daerah
376 Penyusunan Draft Menyusun Draft Dokumen 500 Draft DKPBMD | buah barang| Arsip DKPBMD 0 08 Setiap 1 jenis
Dokumen Kebutuhan Kebutuhan Pemehharaan barang
Pemeltharaan Barang Barang Milik Daerah
Milik Daerah (DKPBMD} {DKPBMD)

/
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Walktu s/ Bukti Keterangan
No I;:L:‘;i:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tl;;l;zi;npiﬂ:?‘;:mﬁ:u Pekerjaan Ha:{i: ::'r;ar.l;:ian SI:‘::;“ pelaksanaan J;::‘llah Penghitungan
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
377 Menyusun rencana Menyusun rencana penyaluran| 120 00 | Dokumen buah Catatan/arsip 2 00| Setiap 1
penyaluran Barang Mihk Barang Mihk Daerah (BMD} Rencana dokumen dokumen
Daerah (BMD) Penyaluran rencana
BMD
378 Penyusunan Draft Menyusun draft dokumen 90 00 | Draft dokumen | buah Arsip dokumen 1 50| Setiap 1
dokumen mutas: barang mutas: barang mutast barang |dokumen mutasi barang dokumen mutas1
379 Penyusunan Draft laporan Menyusun draft laporan 90 00 | Draft laporan buah Arsip laporan 1 50| Setnap 1
mutasi barang secara mutas: barang secara periodik mutasi barang (dokumen mutas1 barang dokumen mutasi
periodik secara periodik secara periodik
380 Penyusunan Draft laporan Menyusun draft laporan 500 Draft laporan buah barang| Arsip laporan 0 08| Setiap 1 jems
inventarisasi 5 (ima) inventarisast 5 (lma) tahunan mventarisasi 5 inventarisasi 5 barang
tahunan d1 setiap OPD d: setiap OPD (hma) tahunan (ima) tahunan
d1 setiap OPD d1 setrtap OPD
381 Penvusunan draft rencana 1 Melaksanakan inventarisasi 500 Draft rencana | buah barang| Arsip rencana 0 08! Setiap 1 jenis
penghapusan barang milik barang mlik daerah yang akan penghapusan penghapusan barang yang
daerah dihapus barang milik barang milik dihapus
2 Menyusun daftar rencana daerah daerah
penghapusan barang milik
L o S daerah o
382 Penermmaan barang mihk 1 Melakukan pemeriksaan 30 00 | Penermmaan buah barang| Catatan 0 50! Setiap 1
daerah kondisi barang barang penerimaan penerimaan
2 Menghitung kesesualan barang
jumlah barang
3 Menandatangan: bukti
penenmaan
383 Penymmpanan barang mibk 1 Melaksanakan penyimpanan| 90 00 | Penyimpanan buah barang| Catatan 1 50! Setzap 1
daerah barang milik daerah BMD penymmpanan penerimaan
2 Menyusun laporan barang milik
penymmpanan barang mihk daerah
daerah
384 Pengeluaran barang dan |Misalnya melayan: Pengeluaran barang dan 12 00 | Penyediaan jemnus barang | Catatan / 0 20| Setiap 1 jenus
gudang penyimpanan pernuntaan suku gudang penymnpanan barang barang laporan barang
barang untuk kebutuhan |cadang kendaraan untuk kebutuhan internal OPD
mternal OPD
385 Melaksanakan penyaluran Melaksanakan penyaluran 60 00 Penyaluran kah Catatan / 1 00| Setiap 1 kal
barang milik daerah barang mihik daerah kepada barang laporan penyaluran
kepada pthak lain di luar pthak lain di luar OPD
OPD

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No | Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh | 1.y 1o/ Pekerjaan Individu |* ::Z;j?t‘;n Kinerja Hasil P;fl:‘:;:::" Poin ;:l:’tih;ta‘::‘gz’;’n
386 Pelaksanaan perbaikan 1 Melakukan perjalanan 90 00 | Perbaikan kah surat tugas / 1 50| setiap 1 kal
peralatan kantor dengan untuk mengantar peralatan peralatan kantor perintah / perbazkan
cara di antar ke tempat kantor yang rusak ke tempat / disposist
service pusat service piumpinan /
2 Menjelaskan kerusakan atasan langsung
peralatan kantor
3 Perjalanan kembali ke
kantor
387 Pengambilan kembah 1 Melakukan perjalanan 90 00 | Perbaikan kah surat tugas / 1 50| setiap 1 kah
peralatan yang sudah untuk mengambil kembalh peralatan kantor permntah / perbaikan
selesau diservice di tempat peralatan yang sudah selesai disposisi
service peralatan diservice du tempat service punpman /
peralatan atasan langsung
2 Melakukan pengetesan
fungs: peralatan
3 Melakukan pembayaran dan
penyelesaian SPJ
4 Membawa kembal: ke kantor
pcralatan yvang sudah siap
B _ . _palka | I
388 Melaksanakan perbaikan Melaksanakan perbaikan 60 00 | Perbaikan kah surat tugas / 1 00 setiap 1 kali
peralatan kantor peralatan kantor peralatan kantor permtah / perbaikan
dispostsi
punpmnan /
I I atasan langsung
389 Pengllasifikasian suatu Misalnya menentukan Mengklasifikasikan suatu 200 kode klasifikas: | buah Dattar / 0 03] setiap 1 obyek
obyek sesuar dengan klasifikasi buku obyek sesuai dengan kategor Laporan
kategorn yang telah perpustakaan yang telah ditentukan pelaksanaan
ditentukan klasifikasi
390 Melakukan labelisas1 Misalnya memberikan [Melakukan labehsasi barang 2 00 Pelabelan buah Daftar / 0 03] setiap 1 obyek
barang label pada koleks: buku barang Laporan hasil
perpustakaan pelaksanaan
pelabelan
barang
391 Menyiapkan bahan Menyiapkan bahan 3000 | Bahan / buah Arsip 0 50 setiap 1 bahan /
penyusunan Laporan penyusunan Laporan Neraca laporan neraca |dokumen laporan
Neraca Barang Milikk Barang Milik Daerah setiap baran milik
Daerah setiap bulan bulan daerah
392 Melakukan stock opname Melakukan stock opname 2 00 Data barang jenis barang | Catatan / 0 03| Setiap 1 jenis
barang / aset barang / aset laporan barang
393 Melakukan pemeriksaan Melakukan pemeriksaan 2 00 Data barang jerus barang | Catatan / 0 03} Setiap 1 jerus
kondis: barang yang kondis1 barang yang disimpan laporan barang
disimpan dalam gudang dalam gudang
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No !;elompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuan pelaksanaan Jumlah Penghitunggan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu Kinerja Hasil Poin
{(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
394 Melakukan verifikasi Melakukan verifikas: laporan 60 00 | Data barang Dokumen Catatan / 1 00| Setaap 1 jenis
laporan hasil pengdaan hasil pengdaan dar1 OPD laporan barang hasil
barang dart OPD pengadaan
395 Menyusun data Menyusun data pengadaan 500 Data barang Dokumen Catatan / 0 08| Setiap 1 jenis
pengadaan Barang Milik Barang Milik Daerah dalam 1 laporan barang
Daerah dalam 1 tahun tahun
396 Melakukan verifikasi Melakukan verifikasi Barang 10 00 | Verifikast data | Dokumen Catatan / 0 17| Setiap 1 jenus
Barang Milik Daerah yang Milik Daerah yang akan barang yang laporan barang yang
akan dihapus dan dihapus dan persyaratannya akan dihapus akan dihapus
persyaratannya
397 Melaksanakan perulaian Melaksanakan penilaian 30 00 | Data mila: Dokumen Catatan / 0 50| Setiap 1 barang
barang milik daerah yang barang milik daerah yang akan barang laporan yang akan
akan dihapus dihapus dihapus
398 Melaksanakan Melaksanakan penghitungan 180 00 | Dokumen HPS | Dokumen Catatan / 3 00| Setiap 1
penghitungan HPS barang HPS barang milik daerah yang BMD yang akan laporan dokumen HPS
milik daerah yang akan akan dihapus dihapus
dihapus I R R o o
399 Menetapkan / Menetapkan / 30 00 | Dokumen HPS | Dokumen Catatan / 0 50| Setiap 1
menandatangam HPS menandatangan HPS barang BMD yang akan laporan dokumen HPS
barang mhk daerah yang mlik daerah yang akan dihapus
akan dihapus dihapus o R B
400 Menyusun dokumen Menyusun dokumen 180 00 | Dokumen buah Arsip 3 00} Setaap 1
pengumuman penjualan pengumuman peryualan pengumuman |(dokumen dokumen
barang milik daerah yang barang mihk daerah yang akan penjualan BMD pengumuman
akan dihapus drthapus
401 Melaksanakan penjualan Melaksanakan penjualan 180 00 | Penjualan Kali Catatan / 3 00| Setiap 1 kali
Baiang Milik Daerah yang Barang Milik Daerah yang barang laporan kegatan
akan dihapus akan dihapus
402 Memeriksa kondis: fisik Misalnya memeriksa Memeriksa kondisi fisik barang 200 Data kondis1 barang Catatan / 0 03| setiap 1 buah
barang secara cepat kondisi BMD yang secara cepat barang laporan barang
berukuran kecil dan
berjumlah banyak
msalnya memenbksa
kondisi fistk buku
perpustakaan
403 Memeriksa kondisi fisik Misalnya mengecek Memeriksa kondis: fisik barang| 30 00 | Data kondisi barang Catatan / 0 50| setiap 1 buah
barang secara detail kondis1 meja dan kurst |secara detail dikarenakan barang laporan barang
dikarenakan volume kantor, almar: dli volume barang yang cukup
barang yang cukup besar besar atau memiliki nila1 yang
atau membiki mlai yang tingg
tnggm
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Waktu s/ Bukti Keterangan

No I;:L:zz:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tt:‘;g“,“;:;‘mmﬁgu Pekerjaan Ha.:{ni;a;:xan S}?::ﬂm pelaksanaan J::;::h Penghitungan

(menit) pekerjaan Waktu dan Poin

404 Memeriksa kondisi fistkk  |Misalnya memeriksa Memeriksa kondist fisik barang| 45 00 [ Data kondis: barang Catatan / 0 75| setiap 1 buah
barang secara detail dan |komputer, mobil dli secara detail dan melakukan barang laporan barang
melakukan pengetesan pengetesan operasi / fungsi
operast / fungsi barang barang

405 Mengecek kondisi fisik Misalnya menilaa Mengecek kondisi fisik Barang | 180 00 | Data kondis1 barang Catatan / 3 00] setiap 1 buah
Barang Tidak Bergerak sebuah gedung / Tidak Bergerak barang laporan barang

bangunan

406 Melakukan verifikasi Melakukan verifikasy 120 00 | Kelengkapan jenis barang | Catatan / 2 00| Setwap 1 jerus
kelengkapan dokumen kelengkapan dokumen barang admmistrasi laporan barang
barang hibah dar: pthak hibah dan pihak ketiga /
ketiga / pthak luar Pemda pithak luar Pemmda Pemalang
Pemalang

407 Penafsiran kontribusi Melaksanakan penafsiran 120 00 | data buah Catatan / 2 00| Setiap 1 jerus
pendapatan asl daerah kontribusi pendapatan ash laporan barang
'atas pemantaatan barang ydactah atas pemanfaatan |

L ~ ~ |milk daerah barang milik dacrah L ) ]

408 Pemlanan barang milik . Menelii dokumen perolehan 30 00 Nilai baiang jerus barang « Catatan / 0 50 Senap 1 1em1s
daerah yang belum ada barang milik daerah laporan barang
nilaimnya - Melaksanakan pentlaian

barang mihk daerah | ~ o B I o L .
| 409 Pencermatan RABMD / Pencermatan RKBMD / 120 00 | Verdikast Dokumen Catatan / 2 00| Setiap 1
DRBMD / RKPBMD / DKBMD/ dohumen laporan dokumen
DKPMBD / laporan RKPBMD/DKPMBD/laporan RRBMD
mutasi barang dan lapran mutasi barang dan lapran
persediaan unit persediaan umt kerja/OPD
4 _ lkera/OPD __

410 Penyusunan Buku Penyusunan Buhku Inventatis | 1,650 00 | Data barang Dokumen Catatan / 27 50! Seniap 1
Inventaris Barang Mihik Barang Mihik Daerah laporan dokumen
Daerah Kabupaten Kabupaten

411 Menyusun perjanjian Menyusun perjanjian 330 00 | Perjanpan Dokumen Catatan / 5 50 Setiap 1
pengelolaan BMD pengelolaan BMD Pengelolaan laporan perjannpan

BMD

412 Menyusun Naskah Menyusun Naskah Perjanpan 330 00 | Dokumen Dokumen Catatan / 5 50| Setiap 1
Perjanjian Hibah Daerah Hibah Daerah (NPHD) NPHD laporan perjanjan
(NPHD)

413 Menenma pemasukaan Menerima pemasukaan 30 00 | Data peserta Peserta Catatan / 0 50| Setiap 1
dokumen lelang dokumen lelang lelang laporan penerimaan
penghapusan BMD dokumen lelang

414 Menyusun dokumen Menyusun dokumen rencana 990 00 | Dokumen Dokumen Catatan |/ Arsip 16 50! Seuap 1
rencana umum umum penghapusan barang Rencana Umum dokumen
penghapusan barang mihk milik daerah Pengadaan
daerah

»

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Teknis / Pekerjaan Individu P(e!l;:;jiata)n Kinerja Hasil p;ta:::j:::n Poin vf:l;? ::;‘ng:n
415 Menyusun dokumen Menyusun dokumen 990 00 | Dokumen Dokumen Catatan / Arsip 16 50| Setiap 1
penghapusan barang milik penghapusan barang mihik Penghapusan dokumen
daerah daerah barang
416 Penyusunan dokumen Penyusunan dokumen 120 00 | Dokumen Dokumen Catatan / 2 00| Setzap 1
penetapan pemenang penetapan pemenang lelang Penetapan laporan dokumen
lelang Penghapusan BMD Pemenang lelang
417 Penyusunan Draft Surat Penyusunan Draft Surat 180 00 | Draft SPK buah / Draft / Arsip 3 00i{Setiap 1 kah
Perintah Kenja (SPK) Perintah Kerja (SPK) kepada dokumen SPK melaksanakan
kepada Pihak Ketiga Pihak Ketiga dalam rangka pengadaan
dalam rangka penghapusan barang
penghapusan barang
418 Penandatanganan Surat Penandatanganan Surat 3000 |[Dokumen SPK |buah / Arsip SPK 0 50|Setiap 1 kal
Perintah Kenja (SPK Permntah Kerja (SPK kepada dokumen melaksanakan
kepada Pihak Ketiga Pihak Ketiga dalam rangka pengadaan
dalam rangka penghapusan barang
~____ |penghapusan barang ] o R o - o
419 Memproses penycrahan Memproses penverahan 120 00 | Penyerahan kah Catatan / aisip 2 00| Seuap 1 kali ]
kembali uang jamman kembali uang jaminan kembali uang kegiatan
pelaksanan pekeijaan ipelaksanan pekerjaan kepada jaminan
. kepada pihak ketiga o pihak ketiga _ B B - N
420 {Pengelolaan Gap 'Membuat dattar perincian Membuat daftar perincian gan 10 00 Dokumen pegawnai Catatan 0 17| senap 1 pegawan
Pegawai OPD gajl pegawal pegawal perincian gaj
B pegawadl
421 Membuat struk gajn Membuat struk gaj pegawai 30 00 Dokumen Struk| pegawai Catatan 0 50| sctuap 1 pegawai
B pegawai B Gap Pegawai o o
422 Membuat daftar Membuat daftar kekurangan | 2000 Dokumen pegawai copy daftar gan 0 33| Setiap 1 pegawai
kekurangan gaj pegawai gaj1 pegawai daftar gan
pegawal
423 Membuat SPP gan / Membuat SPP gan / tunjangan | 60 00 | Dokumen dokumen Arsip dokumen 1 00| Setrtap 1
tunjangan pegawai pegawai daftar gap dokumen SPP
pegawai
424 Menyusun peremajaan Menyusun peremajaan data 30 00 | Dokumen pegawaa Catatan / arsip 0 50| Setiap 1 pegawa
data gan gan peremajaan gajn dokumen
pegawai
425 Menyusun Surat Menyusun Surat Keterangan 3000 | Dokumen SKPP | pegawai Catatan / arsip 0 50/ Setzap 1 pegawai
Keterangan Penghentian Penghentian Pembayaran Gapn dokumen
Pembayaran Gaj (SKPP) (SKPP)
426 Menyusun Surat Menyusun Surat Keterangan 30 00 | Dokumen KP4 | pegawaa Catatan / arsip 0 50| Setiap 1 pegawaa
Keterangan Menumang / Menumang / Tidak Menunjang dokumen
Tidak Menunjang (KP4) (KP4)

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No !;:L:szz.l: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T'l;;l:ga}npl:il:ks;zmls‘g:u Pekerjaan Haa;{iin(ii}a:xm S;::ﬂan pelaksanaan J;::::h Penghitungan
5 (menit) pekerjaan Waktu dan Poin
427 Menyusun Surat Menyusun Surat 30 00 | Dokumen Surat| pegawai Catatan / arsip 0 50| Setiap 1 pegawau
Pemberitahuan Kenaikan Pemberitahuan Kenaikan Gan Pemberitahuan dokumen
Gaji Berkala Berkala Kenaikan Gan
Berkala
428 Melaksanakan Melaksanakan pembayaran 500 Pembayaran pegawai Catatan 0 08| Setiap 1 pegawai
pembayaran tunjangan tunjangan secara tunai kepada
secara tuna: kepada masing-masing pegawai
masing-masing pegawai
429 Menyusun data Menyusun rekapitulasi 500 Data pegawai Arsip dokumen 0 08 Setiap 1 pegawa1
rekapitulas: penermmaan penerimaan turnyangan kinerja penerimaan
tunjangan kinerja setiap pegawat dalam 1 OPD tunjangan
pegawai dalam 1 OPD kinerja setiap
pegawai
430 Melakukan verifikasi Dikerjakan oleh BKD Melakukan verifikast 0 50 Data pegawal Catatan / Arsip 0 01| Setiap 1 pegawa
rekapitulas: penerimaan rekapitulas: penerimaan penerumaan dokumen
!tun)angan kinerja pegawai tunjangan kinerja peganan tunjangan
dalam 1 OPD dalam 1 OPD kinerja setiap
- - - pcgawai -
431 {hepegawaran Menvusun laporan Menvyusun laporan kehadiian 500 |Prosentase pegawai/har: [Data 0 08(Setiap 1
kehadiran setiap pegawai setiap pegawai per harn sccara kehadiran \pegawau/liar1
jper han secara manual | {manual - o pegaw a1 harian L o
432 f\/ enfikas: laporan IDikerjakan oleh BKD  [Verifikast laporan kehadiran 500 |Hasilvenitihasi |pegawai Catatan / 0 08|Seuap 1 pegawai
kehadtran setiap pegawau se fiap pegawar dalam 1 bulan laporan / bulan
dalam 1 bulan L ] o L i
ra433 Lntii alasan Dikerjakan oleh OPD Mengentn: alasan 500 Data alasan | alasan Laporan 0 08|Setiap 1 data /
ketitdakhaduan / ketidakhadiran / ketidahhaditan kehadiran alasan
keterlambatan dan pulang keterlambatan dan pulang / keterlambatan pegawai
mendahului pegawai mendahulu1 pegawat / pulang
mendahulu1
434 Membuat laporan Dikerjakan oleh OPD Membuat laporan rekapitulas: 500 Rekapitulas: Pegawaa laporan 0 08(Setiap 1 pegawai
rekapitulasi presensi presensi pegawai kehadiran kehadiran
pegawai1 setiap OPD secara pegawai sebuah pegawai
manual OPD
435 Venfikas: laporan Dikerjakan oleh BKD  [Verifikasi laporan rekapitulast 100 Hasil verifikas: |pegawai Catatan / 0 02Setiap 1 pegawai
rekapitulasi presens: presens: pegawai setiap OPD laporan
pegawai setiap OPD
436 Melakukan verifikas: data Melakukan verifikas data dan 500 dokumen Pegawa1 Laporan hasil 0 08|Setiap 1 pegawai
dan berkas pengajuan berkas pengajuan angka kredit penilaian angka vertfikasi kepada
angka kredit pegawau pegawai kredit atasan langsung
437 Melakukan verifikasi Melakukan verifikas: 30 00 | dokumen Pegawa1 Laporan hasil 0 50|Setiap 1 pegawa1
kebenaran perhitungan perhitungan pengajuan angka penilaian angka verifikasi kepada
pengajuan angka kredit kredit pegawau kredit atasan langsung
pegawai
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No Igzhzm:);l: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T:;izjnpiﬂmaiﬁﬁzu Pekerjaan Has;lnﬁ;?aaian S;::;n pelaksanaan J;:;::h Penghitungan
3 (menit) pekerjaan Waktu dan Poin
438 Melakukan pemilaian atas Melakukan penilaian atas 120 00 | Dokumen Pegawai Ceklist 2 00|Setiap 1 pegawa:
pengajuan angka kredit pengajuan angka kredit catatan hasil penilaian angka
pegawai pegawat penilaian kredit pegawan
pengajuan
angka kredit
439 Membuat rekapitulas: Rekap hasil penilaian angka 2000 | dokumen Pegawaa Dokumen 0 33|Setiap 1 pegawar
hasil perulaian angka kredit penilaian angka rekapitulasi
kredit kredit
440 Membuat draft surat Membuat draft surat 60 00 | Draft surat Pegawai Catatan / Arsip 1 00{Setiap 1 pegawau
persetujuan Cuti Pegawau persetujuan Cuti Pegawau persetuyjuan cuit
pegawai
441 Pengusulan Kenaikan 1 Melakukan venifikasi data 50 00 | dokumen Pegawaa Catatan / Arsip 0 83(Setiap 1 pegawai
Pangkat dan berkas usulan KP usulan KP
2 Menyusun Nota
Pei timbangan kP
3 Menyusun Nommatif KP per
. R enis KP e - o m L I T S
442 Pengusulan Pensiun 1 Melakukan verifikas: data 4500 |dokumen Pegawnan Catatan / Arsip 0 75Setiap 1 pegawai
! dan berkas usulan Pensmun usulan pensiun :
2 Menyusun pengantar
i o ~ . o usulan pensiun o o N 3 b B o |
443 ‘Pengusulan Admunustras: |Pengusulan i1 Melakukan venifikasi berkas 45 00 dokumen Pegawai Catatan / Arsip 0 75rSet1ap 1 pegawan
Kepegaw aian Karpceg/Karis/ Karsu permohonan usulan pensiun
2 Membuat rekapitulasi data
3 Membuat penganrar ke BKD ~ !
| 444 Membuat Analisis Beban Membuat Analisis Beban Kerja| 180 00 | Dokumen Anjab ' buah Catatan / arsip 3 00|Sctiap 1 jabatan
Kenja abatan
445 Membuat usulan formas: Membuat usulan formas1 1500 | Dokumen buah Catatan / arsip 0 25/(Setiap 1 jabatan
pegawai pegawai Formasi jabatan
Jabatan
446 Verifikas1 data/berkas Verifikas: data/berkas LP2P 500 Catatan hasil pegawai Catatan | arsip 0 08|Setiap 1 pegaweau
LP2P / LHKPN verifikas:
447 Memimpin sidang majehs Memimpin sidang mayehs 240 00 | Hasil sidang kah Catatan / 4 00|Setiap 1 kah
displin pegawai displin pegawai laporan kegiatan
448 Mengikut: sidang majehs Mengikuti sidang majelis 180 00 | Hasil sidang kah Catatan / 3 00|Setiap 1 kal
displin pegawai displin pegawai laporan kegiatan

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:ll‘:mla’::: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T'l(;;l::a:‘:lnPl::::;::zalzt:lis\g:u Pekerjaan Ha;i::;ap:ian S;::;.n pelaksanaan J;::::‘h Penghitungan
B (menait) A pekerjaan Waktu dan Poin
149 Melaksanakan pembmaan 1 Melakukan pemanggilan 120 00 | Hasil sidang / |kah Catatan / 2 00|Setiap 1 kali
pegawai d1 hngkungan pegawai yang bersangkutan pembmaan laporan kegiatan
internal unit kerja 2 Melaksanakan pembinaan /
konseling terhadap
permasalahan pegawa: yang
bersangkutan
3 Membuat laporan
pelaksanaan pembmnaan
pegawal
450 Menyusun daftar riwayat Menyusun daftar riwayat 120 00 | dokumen daftar | dokumen Arsip 2 00(Setiap 1 pegawai
hidup pegawai hidup pegawai niwayat hidup
451 Menyusun analisis Menyusun analisis kebutuhan | 30 00 | Data buah Arsip 0 50{Setiap 1 jenis
kebutuhan diklat {AKD) diklat (AKD) kebutuhan diklat yang
diklat o o _ |abutuhkan |
452 Penyusunan draft Misalnya kontrak kerja |Menvusun draft perjanpan 180 00 | Dokumen draft | buah / Dokumen draft 3 00) Setiap 1
perjannpan kerja / kontrak {tenaga harian lepas kerja perorangan surat perjanpan |dokumen / arsip surat dokumen
ke1ja perorangan / kenja perjanjian kerja
perjanjian kerja sederhana
453 Pemberian masukan Misalnya kontrak kerja [Membetikan masukan, 36 00 | Masukan / dokumen Dokumen draft 0 60| Setiap 1
koreksi, parat / tanda tenaga harian lepas koreks, paraf / tanda tangan persetujuan atas / asip dokumen dokumen
tangan oleh atasan atas draft perjanjian kerja surat /
draft perjanpan kerja / perorangan dokumen dinas
kontrak kerja perorangan
/ perjannpan kerja
o sederhana ~ S
718 Verifikas: catatan/ Verifikasi catatan/ laporan 120 00 Dokumen Orang Catatan/Arsip 2 00!Setiap 1 orang
laporan hasil pelaksanaan hasil pelaksanaan pekerjaan catatan hasil pegawai dalam 1
pekerjaan pegawai dalam pegawai dalam 1 bulan pelaksanaan bulan
1 bulan pekerjaan
454 |Pelayanan Pelaksanaan pendaftaran |Misalnya pendaftaran |Melaksanakan pendaftaran 500 Pendaftaran Pemohon Daftar pemohon 0 08{Setaap 1 obyek
langsung pelayanan pelayanan d1 dinas pelayanan pelayanan kegiatan
peryman / dispenduk
455 Pelaksanaan pendaftaran |Misalnya peserta Melaksanakan pendaftaran 500 pendaftaran peserta Daftar peserta 0 08|Setiap 1 obyek
peserta kegiatan Pemalang ekspo, peserta peserta kegiatan
pendaftaran peserta
lomba dil
456 Verifikas1 kelengkapan Misalnya verifikasi 1 Melakukan verifikasi 500 Ceklist buah berkas | Catatan / 0 08|Setiap 1 berkas
dokumen/berkas kelengkapan berkas kelengkapan dokumen/berkas kelengkapan laporan
permohonan / proposal |permohonan SIUP, Akta |permohonan berkas
kelalhuran dll Biasa 2 Memberikan resume atas
dilakukan oleh petugas [hasil verifikas: kelengkapan
penerima permohonan |dokumen
pelayanan
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Waktu s/ Bukti Keterangan

No I;elompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuan pelaksanaan Jumlah Penghitunggan

ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu Kinerja Hasil Poin
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin

457 Verifikas1 kebenaran / Terkadang Verifikast kebenaran / 9 00 Kebenaran buah berkas | Catatan / 0 15|setiap berkas
keabsahan data pada membutuhkan kroscek |keabsahan data pada berkas berkas laporan
berkas permohonan dengan pihak lain permohonan

458 Mencetak dokumen akte / Mencetak dokumen akte / 6 00 Dokumen akte | buah Catatan / 0 10iSetiap dokumen
peryinan tertentu peryman tertentu peryman dokumen laporan akte / peryinan

459 Memberikan persetujuan Memberikan persetujuan / 9 00 Dokumen akte | buah Catatan / 0 30|Setiap akte /

/ paraf / tandatangan paraf / tandatangan atas / peryman dokumen laporan dokumen
atas dokumen akte / dokumen akte / peryman peryman
perijman

460 Memberikan persetujuan Memberikan persetujuan / 6.00 Dokumen akte | buah Catatan / 0 20|Setiap berkas /
/ paraf / tanda tangan paraf / tanda tangan atas / peryman dokumen laporan dokumen
atas dokumen / berkas dokumen / berkas permohonan
permohonan yang permohonan yang
disampaikan disampaikan o o B 1 B - } o

461 Pclavanan pengambilan Misalnva melavaii 1 Melavani pengambilan 500 Daftar kali Daftar 0 08iSetiap 1 kah
dokumen yang sudah pengambilan dokumen ldokumen vang sudah seclesai pengambilan pengambdan pengambilan
selesar diproses peryman / akta 'dzproses dokumen ydokumen

kelahiran vang sudah |2 Meminta tanda tangan
gadi pengambilan betkas di buku
atau lembar yang ditentukan . L - -

462 Penghitungan dan Menghitung dan menctapkan 9.00 Dokumen kal Dokumen 0 15|setiap jenis 1zan
‘penetapan besaran besaran retribusi 1zin penetapan 'penetapan vang diajukan
retrtbust 1zin besaran besaran

retribusi retribusi I | - -

463 Pelayanan inlormas: / Pelaksanaan konsultas: / S 00 Data informas: | kah Data hasil 0 15isenap aduan
konsultas: / aduan lavanan imfoimasi / aduan aduan yang penermmaan
melahu sms atau media meclalur sms atau media online diterima beiita / aduan
online lewat telepone

{buku)

464 Pelayanan informasi / Pelaksanaan konsultas: / 9 00 Data informas: | kah Data hasil 0 15|setiap aduan
konsultas: / aduan layanan informas: / aduan aduan yang penerimaan
melalu: telepone melalu telepone diterima berita / aduan

lewat telepone
(buku)

465 Pembenan informas: Jawaban diberikan Memberikan mformasi kepada 9 00 Pemberian kali Catatan 0 15(setiap kali
kepada pihak lain terkait |secara langsung pihak lain terkait dengan data mformast petugas yang kegiatan
dengan data / informas1 / informas1 sederhana kepada prhak melaksanakan
sederhana secara luar
langsung

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;::;sz:f Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tiliﬁ?npiﬂ:?:;mﬁ:u Pekerjaan Ha:{iiis:;):ian S}:::ﬂan pelaksanaan J;:Lah Penghitungan
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
466 Melayani tamu dalam Misalnya melayam Melayam tamu dalam rangka 90 00 | Pembenan kah Buku tamu 1 50|setiap kal1
rangka koordinasi / tamu dar1 OPD lain / koordmmas1 / konsultasi layanan kepada kegiatan
konsultas: pelaksanaan masyarakat pelaksanaan tugas / tamu
tugas / permintaan data permintaan data atau
atau menyampaikan menyampaikan aduan terkait
aduan terkait dengan dengan pelayanan yang
pelayanan yang diberikan dibenkan
467 Mengirnmkan berita / Mengirimkan berita / pesan 500 Pengiriman kal Catatan 0 08|setiap kal
pesan melalur SMS gate melalu: SMS gate way SMS melaksanakan
way
468 Menyusun draft surat Menyusun draft surat jawaban | 120 00 | Suratjawaban | buah arsip 2 00|setiap aduan
jawaban atas pengaduan atas pengaduan masyarakat atas aduan tertulis
masyarakat yang yang disampaikan secara
disampaikan secara tertulis
4. permabss 0 R ; |
469 Pencatatan / penjadwalan |Misailnya pemmnjaman TPencatatan / penjadwalan 500 pelavanan | kah | catatan 0 ()82sct1ap
penggunaan sarana dan  {tempat rapat / pendopo penggunaan sarana dan : (penmunjaman
prasarana milik parasamya / ruang prasarana mihk pemerintah
pemernintah pelatthan di
470 Superwvis: / monitoring 1 Meilakukan pengamatan 60 00 | Catatan / kah | Catatan / 1 O0lsetiap kali
pelaksanaan pelayanan langsung terhadap ’ laporan laporan imclahsanakan
ikepada masyarakat secara pelaksanaan pelayanan supervisi ‘kegiatan
langsung 2 Memberikan arahan secara
langsung kepada para petugas
,pelayanan
3 Menginventarisasi
permasalahan sebagai bahan
pertimbangan dalam
penentuan kebyakan
pelayanan yang lebih baik
471 Penandatanganan / Menandatangani / legalisas: 6 00 Legalisasi buah Catatan / 0 10|setiap jenis
legalisas: dokumen resm dokumen dokumen laporan dokumen
(legalisir dokumen)
472 Melaksanakan tugas Melaksanakan tugas (piket) 300 00 | Pelaksanaan han Catatan / 5 00|setiap 1 han1
(piket) pelayanan langsung pelayanan langsung kepada tuas laporan / daftar kerja
kepada masyarakat diluar masyarakat diluar jam kerja hadir piket
am kerja
473 {Pengadaan Pembelian Barang secara | Contoh pembelian ATK,|1 Melaksanakan Pembehan / 13500 | pembehan / kal Catatan 2 25, setiap kali
barang dan jasa |langsung pembehan seragam Pembayaran pembayaran pembehan melaksanakan
panitia dli 2 Menyelesaikan admistrasi pembelian
barang secara
langsung

/
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Pekerjaan pelaksanaan Penghitungan
Pekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu (menit) Kinerja Hasil pekerjaan Poin w akt%x dan goin
474 Survey harga barang dan |Misalnya survey harga |Mencar: mnformas: barang dan 120 00 | laporan survey |kah laporan survey 2 00| setiap 1
jasa d1 beberapa toko / harga harga harga penyedia jasa
pasar
475 Pembehan barang dengan |Misalnya memesan 1 Melakukan pemesanan 42 00 | Pemesanan kah Catatan 0 70| Setiap 1 kah
cara melakukan snack yang barang / jasa secara langsung barang / jasa pembehan pemesanan
pemesanan barang dan dipergunakan untuk 2 Menerima barang / jasa
jasa tanpa datang rapat, memesan yang dipesan
langsung ke tempat karangan bunga, 3 Melakukan pembayaran
penyedia memesan dekorasi 4 Menyelesatkan admnistrasi
untuk pelaksanaan / SPJ
sebuah acara
476 Menyusun rencana Menyusun rencana pemilihan 180 00 | dokumen kah paket Arsip dokumen 3 00| setiap paket
pemilihan penyedia penyedia barang/jasa dan rencana pengadaan |rencana pengadaan
barang/jasa menetapkan dokumen pemilihan pemilithan
pengadaan pemyedia barang penyedia barang
L — | __ . [yasa | |[1asa
477 Menyusun dokumen Menyusun dokumen 660 00 | dokumen kah paket dokumen 11 00| seuap paket
pengadaan barang dan pengadaan barang dan jasa pengadaan pengadaan |pengadaan/aden pengadaan
asa dum
478 Membuat pengumuman Membuat pengumuman 60 00 pengumuman | kah kegiatan | dokumen 1 00| setiap
I [pengadaan — ... |pengadaan pengadaan _____  |pengumuman jpengumuman |
479 Melaksanakan Melaksanakan 180 00 | pengumuman kah kegiatan | dokumen 3 00! setiap
__ |anwidzing/pengelasan .\ janwidzing/penjelasan = !  lpengadaan | penjelasan pengadaan
480 Pembukaan dokumen Pembukaan pokumen 300 00 | pembukaan kali kegiatan | dokumen 5 00| setuap
penawait an dan koreksi penawaran dan koreksi pengadaan pembukaan pengadaan
aritmatik alitmatik
481 Evaluasi adminustras: Evaluas: adminstras: 540 00 | evaluas: kali hegiatan | dokumen 9 00| setiap
dokumen penawaran dokumen penawaran pengadaan evaluasi pengadaan
482 Evaluas: teknmis dokumen Evaluas: teknis dokumen 300 00 | evaluasi kah kegiatan | dokumen 5 00| setiap
penawaran penawaran pengadaan evaluasi pengadaan
483 Evaluasi harga dokumen Evaluasi harga dokumen 60 00 | evaluasi kah kegiatan | dokumen 1 00| setiap
penawaran penawaran pengadaan evaluasi pengadaan
484 Evaluasi kuahfikas: Evaluas: kualifikasi 120 00 | evaluas: kah kegiatan | dokumen 2 00| setiap
pengadaan evaluasi pengadaan
485 Upload seluruh BA ke upload seluruh BA ke |Upload BA pengadaan ke 120 00 | upload sistem | kal kegiatan | dokumen 2 00| setiap
dalam sistemn dalam sistem dalam sistemn upload sistem pengadaan
486 Penetapan pemenang Penetapan pemenang |Penetapan pemenang dengan 120 00 | upload sistem | kal kegiatan | dokumen 2 00| setiap
melakukan rapat pertemuan penetapan pengadaan
dan melakukan eksekus:
dalam sistem

/
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Waktu s/ Bukti Keterangan

No I;e:‘ompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan 50: Pekerjaan Ha;g Capaian S;::ial.n pelaksanaan J;:::;ah Penghitungan

ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu (ment) nerja pekerjaan Waktu dan Poin

487 Mengumumkan pemenang |Mengumumkan Mengumumkan pemenang 120 00 |upload sistem | kah kegiatan | dokumen 2 00| setiap
lewat, Portal Pengadaan, |pemenang lewat, Portal {lewat, Portal Pengadaan, pengumuman pengadaan
Wabsite dan Papan Pengadaan, Wabsite Wabsite dan Papan
Pengumuman Resm dan Papan Pengumuman Resm

Pengumuman Resmi

488 Mencermat: dan Mencermati dan Mencermati dan menjawab 120 00 |jawaban kah kegiatan | surat jawaban 2 00| setiap
menjawab sanggahan menjawab sanggahan |sanggahan sanggahan sanggahan

489 Penyusunan Draft Menyusun Rencana Umum 660 00 | Draft Dokumen | buah / Draft / arsip 11 00| Setiap kah
Rencana Umum Pengadaan Rencana Umum |[dokumen dokumen melaksanakan
Pengadaan Barang dan Pengadaan Rencana Umum pengadaan
Jasa (termasuk d1 Pengadaan
dalamnya KAK)

490 Penetapan Rencana Menandatangan: Rencana 90 00 | Dokumen buah / Arsip dokumen 1 50| Setiap kah
Umum Pengadaan Barang Umum Pengadaan (termasuk Rencana Umum jdohumen Rencana Umum melaksanakan
dan Jasa {teimasuk di d. dalamnya KAK) Pengadaan Pengadaan pengadaan

L o dalamnya KAK) o ) B

491 Penvusunan Diaft Harga - o ~ IMenvusun Harga Perhuaan 180 00 | Draft HPS buah / Draft / Arsp 3 00| Setiap kali
Perkiraan Sendir1 (HPS) Sendlit1 (HPS) dokumen HPS melaksanakan
Pengadaan Barang dan pengadaan
|Jasa B - o

492 | gi’enetapan Haiga I o Menetapkan Harga Perhiraan 30 00 | Dokumen HPS | buah / Arsip HPS 0 50 Setiap kali
{Perkiraan Sendui (1IPS) |Sendir1 (HPS) dokumen melahsanakan
Pengadaan Barang dan pengadaan
Jasa o o _ _ ‘

493 Penvusunan Draft Surat | Menyusun Diaft Surat 180 00 | Draft SPk buah / Draft / Arsip 3 00| Setiap kah
Periniah herja (SPk) Perintah herja (SPK) dokumen SPK melaksanakan
kepada Pihak Ketiga pengadaan

494 Penandatanganan Surat Menandatangani Surat 30 00 Dokumen SPK | buah / Arsip SPK 0 50| Setiap kah
Perintah Kerja (SPK Permtah Kerja (SPK kepada dokumen melaksanakan
kepada Pihak Ketiga Pihak Ketiga pengadaan

495 |Pengelolaan Menyusun draft rencana / 1 Menganalisis kebutuhan 300 00 | Draft Rencana |buah Arsip dokumen 5 00(setiap dokumen

aphkasi, data desain pembangunan / 2 Menganalisis kondisi saat Pembangunan / |[dokumen perencanaan
dan sarana pengembangan sistem 1 Pengembangan

prasarana komputer dan peralatan 3 Menentuan spesifikasi Komputer

informatika pendukungnya 4 Pemodelan dan desain

496 Pembenan masukan, Memberikan masukan, 30 00 | Rencana buah Arsip dokumen 0 50|setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda koreksy, paraf / tanda tangan Pembangunan / {dokumen perencanaan
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas draft rencana Pengembangan
draft rencana / desain / desain pembangunan [ Komputer
pembangunan / pengembangan sistem
pengembangan sistem komputer dan peralatan
komputer dan peralatan pendukungnya
pendukungnya

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah| o © .
Ne | Pekerjaan Nema Pekerjaan | Keterangan / Contoh | 1.y 10/ Pekerjaan Individu P?::ﬂ:‘:;‘ Kinerja Hasil ";ﬁ‘::j"a::n Pom | ongnifungas
497 Melakukan pemecahan  |Perbaikan kerusakan |Melakukan pemecahan 120 00 | Pemecahan kah Catatan / 2 00|setiap kalr
masalah (troubleshooting) [komputer masalah (troubleshooting)} masalah laporan kegiatan
pengelolaan sistem pengelolaan teknolog:
komputer mnformasi (T])
498 Melakukan pemrograman |Pengmstallan program [Melakukan implementasi 180 00 | Implementas: buah file / berkas / 3 00{setiap sistem
sistem komputer komputer sistem Teknologi Informas: sistem catatan
499 Melakukan Mengatur file sharing |Melakukan 60 00 | pengaturan dan| kah Catatan / 1 00|set1ap kali
pengaturan/pengendalian pengaturan/pengendahan pengendahan laporan kegiatan
penggunaan komputer penggunaan sumberdaya sistem
sistem TI
500 Penyusunan laporan Penyusunan laporan 330 00 | Laporan buah Arsip laporan 5 50|setiap 1
pengelolaan komputer pengelolaan komputer dokumen dokumen laporan
501 Menyusun draft rencana / 1 Menganalisis kebutuhan 900 00 | Rencana dokumen Arsip dokumen 15 00|setiap dokumen
desain pembangunan / 2 Menganalisis hondist saat pembangunan / | perencanaan
pengembangan sistem him pengembangan
jaringan komputer 3 Menentuan spesifikasy
— - B 4 Pemodelan dan desain ! o | B o o
502 Pemberian masukan Memberikan masukan 120 00 | Rencana dokumen Arsip dokumen 2 00{setiap dokumen
korcksi, parat / tanda 'korchsy, parat / tanda tangan jpembangunan / perencanaan
ltangan oleh atasan atas oleh atasan at1s draft rencana lpengembangau
draft tencana / desain / desain pembangunan / ! :
pembangunan / pengembangan sistem jarmgan '
pengembangan sistem komputer
armngan komputer o : |
503 Pemasangan / instalas: "~ |Pemasangan / mstalasi 60 00 | Pemasangan titik jaringan| Catatan 1 OQ|setiap 1 itk
yarmgan hstrik / Jaringan histrik / komunikasi / Jarmngan jarmgan
koinunikas: / telepon / telepon / jaringan teknolog:
jarmngan teknolog: informasi
informast
504 Perbatkan jarngan histrik Perbaikan jaringan hstrik / 30 00 | Pemasangan tik jaringan| Catatan 0 S0|setiap 1 titik
/ komunikas: / telepon / komunikas: / telepon [ jaringan jaringan
jaringan teknologi jaringan teknolog: informas:
informasi yang mengalarmi yang mengalami gangguan
gangguan
505 Melakukan pemecahan Melakukan pemecahan 120 00 | Pemecahan kal Catatan / 2 00|setiap kah
masalah (troubleshooting) masalah (troubleshooting) masalah laporan kegiatan
pengelolaan sistem pengelolaan sistem jaringan
armgan komputer komputer
506 Melakukan implementas Melakukan implementas: 240 00 | Implementas1 buah file / berkas / 4 QQ|setiap sistem
sistem jaringan komputer sistem jarmgan komputer sistem catatan
507 Melakukan pemeriksaan / Melakukan pemeriksaan / 180 00 | Pemeriksaan / | kah Catatan / 3 00|setiap kali
monitoring sistem jarmgan monitoring sistem jarmgan monitoring laporan kegiatan
komputer komputer sistem

ﬁ
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:ll‘:?]z:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh TTzht;;)anPPzaksanatlax:lS‘:i): Pekerjaan Ha::linCapaian S}:::gn pelaksanaan J;:::h Penghitungan
eknis / Pekerjaan Individu {menit) etja pekerjaan Waktu dan Poin
518 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 4500 | Dokumen buah Arsip dokumen 0 75| setiap dokumen
koreksi, paraf / tanda koreks:, paraf / tanda tangan rencana rencana rencana
tangan oleh atasan draft oleh atasan draft rencana / pembuatan pembuatan
rencana / desain desain pembuatan website website website
pembuatan website
519 Pembuatan website Pembuatan halaman website 180 00 | Halaman buah Tampilan 3 00| setiap halaman
website website
520 Mengelola konten Website [Mengupload / Membuat naskah press release| 90 00 | Tambahan buah Tampilan 1 50! Setiap 1
mengunggah berita ke |/ berita dan menyiapkan foto mnformasi pada website dokumen
website pendukung website
521 Mengevaluas: website Melaksanakan analisis dan 120 00 | Catatan / buah Arsip 2 00} setiap laporan
evaluasi sebuah website Laporan Catatan/laporan
evaluasi website
522 Membuat laporan Membuat laporan pengelolaan | 660 00 | Lapoian buah Arsip laporan 11 Q0| setiap laporan
pengelolaan website website pengelolaan
L - . website
523 Melakukan konfiguras: | Melakukan konfigurast ulang /| 60 00 | Konfiguras: buah Catatan 1 00 setiap
ulang / perubahan alur perubahan alur proses sebuah baru konfiguras:
__ |proses sebuah website website e
524 Melakukan back up Melnkukan back up database 6000 | Back Updata |kal File 1 00; setiap kah
database dalam sebuah dalam sebuah SIM / aplikas: base kegiatan
L sistem mnformast / aphikas: data B N
52ﬂ Membuat akun (accounfj Misalnya pembuatan  Membuat akun {aceount) email | 1500 | Akun e-maal buah Catatan 0 25} 1 akun
email / aplikasi bagi akun e-mail bagi instansi
i pengguna I N
526 Menghapus / mengedit B - Menghapus / mengedit emaul / 1500 | Akun e-mail kal Catatan 0 25| setiap 1 kegiatan
email / mereset pasword mereset pasword emaul
email
527 Membuat laporan Membuat laporan log e- |1 Mendownload log e-mail 180 00 | Laporan loge- |buah arsip laporan 3 00| seturuh akun e-
penggunaan e-mail mail 2 Membuat rekap log e-maul mail mail
3 Membuat laporan
penggunaan e-mail
528 Menyusun draft Menyusun draft rancangan 1,650 00 |Draft dokumen | buah Arsip dokumen 27 50|Setiap 1 buah
rancangan umum aplikasi umum aplikas: sistem rancangan dokumen rancangan
sistem mformas: mnformasi umum aphkasi umum aphkasi
529 Pembernian masukan, Pemberian masukan, koreks:, 180 00 |Draft dokumen | buah Arsip dokumen 3 00|Setiap 1 buah
koreksi, / persetujuan paraf / tanda tangan oleh rancangan dokumen rancangan
oleh atasan draft atasan draft rancangan umum umum aplhkas: umum aphkas1
rancangan umum sistem sistem aphkasi komputer
aplikas: komputer
530 Menyusun draft Menyusun draft rancangan 6,600 00 [Draft dokumen | buah Arsip dokumen | 110 00{Setiap 1 buah
rancangan detail aphkast detail aplikas: sistem mformasi rancangan dokumen aphkasi
sistem mformasi aphkasi

Pl
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;ell:ompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaar:usv(i): Pekerjaan Ha.:gnCapaxan Sl_:::ﬂan pelaksanaan J;:::lah Penghitungan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan In u (menit) erja pekerjaan Waktu dan Poin
531 Pemberian masukan, Pemberian masukan, koreksi, 660 00 |Dokumen buah Arsip dokumen 11 00|{Setiap 1 menu
koreksi, persetujuan oleh paraf / tanda tangan oleh rancangan dokumen dalam sebuah
atasan draft rancangan atasan draft rancangan detail aplikasi aplikast
detail sistem aplikas: sistem aphkasi komputer
komputer
532 Membuat / - Menyusun kerangka tabel 330 00 |(Program/Aplka | buah Arsip Laporan / 5 50|Setiap 1 modul /
mengembangkan sebuah database st aplikasi dokumentasi tabel
program / aphkas: / - Menyusun logika hubungan aplikasi
sistem mformas: (SIM) antar tabel database
533 Melaksanakan Uy Coba - Melihat tingkat kebenaran 90 00 |ujicoba program | kal Arsip Laporan 1 50(Setiap 1 menu
sebuah program / aphkasi suatu program dengan pelaksanaan dalam sebuah
/ sistem informas: (SIM) menggunakan data uj coba ujicoba aphkasi
- Menyusun laporan hasil
1 _ uncoba B - o
534 Membuat Buku Petunjuk Membuat Petunjuk 90 00 |Buku petunjuk | Bagian / Arsip buku 1 50{Setiap 1 bagian /
Pengoperasian Program / Pengoperasian Program / pengoperasian |menu petunjuk ! menu dalam
Aplikast Aphkasi sebauh aplikas: |aphkas: penggunaan sebuah aplikast
- aplikasi ~ !
535 Membuat video animasi Membuat video animasi 330 00 | video ammast | buah file 5 50| seuap tampilan
tamplan
536 Audii aphkas: sistem Melaksanakan audit aplikass | 120 00 Catatan / 2 00| setiap 1 tabel
informasi sistemn tifoimasi | o o | laporan
537 Pengupan data backup Pengujian data backup sistem 12000 Catatan / 2 00| setiap 1 kah
o L sistem informas: mnformasi lapoian ! pengupan / tabel
538 Pengolahan data yang Misalnya menyediakan |Pengolahan data sesuat 330 00 | data sesua SIM| kal Dokumen hasil 5 50|Seuap
sudah dikelola dengan data sesua dengan dengan kebutuhan pengolahan |pengolahan data kebutuhan data
sebuah SIM/Aphkas: kebutuhan atau data
tertentu sesuai dengan perintah atasan
kebutuhan
539 [Sosial Mengitung dan membuat |[Menghitung uang 1 Menghitung 120 00 | Laporan Kah Laporan 2 00| Setiap kal
laporan penerimaan dalam bentuk recehan, |mnfag/sumbangan sosial penerimaan penerimaan menghitung uang
mfaq/sumbangan sosial |sehingga membutuhkan|2 Membuat laporan
waktu yang lama
540 Mengikut: kegiatan razia |Bisa dilakukan oleh Mengikut: kegiatan razia sosial| 120 00 | Laporan hasil | Lokas: Disposisy/ surat 2 00| Setiap satu
sosial seperti razia anak  {satu TIM dikarenakan razia perintah atau lokas:
jalanan, gelandangan, butuh tenaga yang laporan hasil
pengemus, PSK dll cukup banyak pelaksanaan
pekerjaan
541 Penyerahan penyandang |Misalnya menyerahkan [Menyerahkan penyandang 180 00 | Penyerahan kal kegiatan | Laporan / foto 3 00| setiap 1 kal
masalah sosial kepada gelandangan ke panti  [masalah sosial kepada pthak dokumentasi kegiatan
pthak yang berwenang sostal yang berwenang

/
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No !;:ll‘:?jg:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh TTT‘ht;.zanPPt:‘laksanaIm:ﬁSO: Pekerjaan Ha.;{ii Capaian S;::man pelaksanaan J;::::‘h Penghitungan
eknis / Pekerjaan Individu {menit) nerja pekerjaan Waktu dan Poin
542 Penanganan jenazah - Menerima aduan adanya 330 00 | Penaganan kali kegiatan | Laporan / foto 5 50j setiap 1 kal1
terlantar jenazah terlantar jenazah dokumentas1 penanganan
- Melakukan koordinas: terlantar jenazah terlantar
dengan pihak yang terkait
- Melaksanakan pemakaman
543 Mendampi korban Mendampini korban Kekerasan| 120 00 | Pendampingan | kal kegiatan | Catatan / 2 00| settap kali
Kekerasan Dalam Rumah Dalam Rumah Tangga (KDRT) dan pembenan laporan pelaksanaan
Tangga (KDRT) di Shelter d1 Shelter / Penampungan motivas: bagi kegiatan
/ Penampungan sementara korban
sementara
544 |Penanganan Evakuasi korban bencana Evakuas: korban bencana 330 00 | Evakuasi han kenja Catatan / 5 50{setiap 1 han
Bencana Alam alam alam korban laporan kerja untuk
setiap orang yang
- . teilibat
545 Penyiapan tempat Penyiapan tempat pengungsian; 330 00 A*Peny ediaan har kerja Catatan / 5 50isctiap 1 harn
pengungsian tempat laporan kerja untuk
pengungsian | jsetiap orang yang
3 K | iterbbat
546 Penyaluran logistik / Penyaluran logistik / bantuan | 120 00 | Penyaluran kali Catatan / 2 00jsetap kal
bantuan korban bencana korban bencana alam fogistikk laporan ipelaksaan sctiap
ialam ,orang yang
L ! o . iterhbat ]
547 Melaksanakan Melaksanakan pemadaman 330 00 | Layanan han kerja Catatan / 5 50|senap 1 har
pemadaman kebakaran kebakaran pemadaman laporan keija untuk
kebakaran seTiap orang yang
B ) terlibat
548 Pelaksanaan kegiatan Melaksankan kegiatan tanggap| 330 00 | Layanan han kerja Catatan / 5 50 setiap 1 han
tanggap darurat bencana darurat bencana alam pemadaman laporan kerja untuk
alam kebakaran setiap orang yang
terhbat
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khusus

Membahas tentang pembagian
tugas, hal hal yang berkaitan
dengan obrik

3 Menyusun surat
pembernitahuan kepada obyek
pemeriksaan (obrik) untuk
permmtaan data dan informasi
awal terkait pemeriksaan

4 Penyusunan Program Kerja
Pemlaian (PKP) atau langkah
kerja untuk masmng masing
personil sesuail dengan
'mebagmn tugas dalam kartu
prnugasan

5 Membuat Surar Pernyataan
Independens: dalam kegiatan
pengawasan dan pemeiiksaan
6 Penvusunan Rencana Kerja
Pemerniksaan (RKP)

7 Memberikan masukan,
'lhorckst serta memberikan
‘para/ tanda tangan atas
Rencana kernja Penilaian (RKP)
8 Mengumpulkan informas:
awal dan data awal dalam
rangka audit

9 Pengupan Pengendalian
mtern (stud: dokumen,
wawancara)

10 Penilaian Resiko (untuk
menentukan sample kegiatan
untuk cek fisik lapangan )

11 Melakukan pengujian dan
anabisis data kegiatan sesuai
sasaran dan ruang hngkup
dalam surat tugas
(mempelajan aturan terkaut,
peminjaman dokumen,
wawancara)

Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;::;?jz:l‘ Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh TT;haifanPPilaksanaIm:iSO: Pekerjaan Ha‘;: (;ap:ian s;;::ﬂan pelaksanaan J;::::h Penghitungan
eknis / Pekerjaan Individu (menit) ner pekerjaan Waktu dan Poin
549 |Pemeriksaan / |Pemeriksaan reguler / 1 Pembagian Tugas Tim 4,620 00 | Laporan hasil | kah kegiatan | Laporan hasil 77 00| setiap 1 kegiatan
audit operasional / kasus / 2 Koordinas: Internal Tim pemeriksaan pemeriksaan pemeriksaan

untuk setiap
pegawai yang
terlibat
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Kel Waktu s/ Bukti Keterangan
No P:k::;f::: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh TT;hzn;inc;laksana{m:ﬁSO: Pekerjaan Ha.;g C‘;‘I;:mn S!t;::;n pelaksanaan J;:‘i:: b Penghitungan
exn ekerjaan Individu | 0 4¢) ne pekerjaan Waktu dan Poin

12 Menyusun konsep daftar
temuan

13 Mereviu konsep temuan
14 Membahas Konsep
Temuan

15 Penandatanganan Naskah
hasil Pemeriksaan (NHP)

16 Menyampaikan dan
membahas NHP antara Tun
dengan Obrik

17 Penandatanganan Naskah
hasil Pemeriksaan (NHP) hasil
pembahasan dengan Obrik

18 Membuat laperan (Kertas

IKerja Audit/ KKA)

19 Mereviu KKA anggola Tim
20 Mereviu KKA Ketua Tun
121 Menyusun Laporan Hasil
Pemenksaan (LHP)

22 Meteviu Konsep LHP

123 Menvetujui dan me
nandatangam LHP
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pemeriksaan (obrik) untuk
permuntaan data dan mformast
awal terkait pemeriksaan

4 Penyusunan Program Kerja
Penilaian (PKP) atau langkah
kerja untuk masing masing
personil sesuar dengan
'pembagian tugas dalam kartu
penugasan

5 Membuat Surat Pernyataan
Independensi dalam kegiatan
pengawasan dan pemeriksaan
6 Penvusunan Rencana kerja
Pemeriksaan (RKP)

7 Memberikan masukan
‘koreks: serta memberikan
para/tanda tangan atas
Rencana Kerja Penilaian (RKP)
8 Mengumpulkan infoimasi
awal dan data awal dalam
rangka audit

9 Pengujian Pengendahan
mntern (studi dokumen,
wawancara)

10 Pernulazan Resiko (untuk
menentukan sample kegiatan
untuk cek fisik lapangan )

Waktu s/ Bukti Keterangan
No Il;tell:;mpok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaax::iSOP Pekerjaan Ha.;‘ii Capaian SI_;‘:::l‘n pelaksanaan J;:::lah Penghitungan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu (menit) nerja pekerjaan Waktu dan Poin
550 Pemeriksaan reguler / 1 Pembagian Tugas Tim 1,980 00 | Laporan hasil | kah kegiatan | Laporan hasil 33 00| setiap 1 kegiatan
operasional / kasus / 2 Koordinasi Internal Tim pemeriksaan pemeriksaan pemeriksaan
khusus Membahas tentang pembagian untuk setiap
tugas, hal hal yang berkaitan pegawa: yang
dengan obrik terhibat
3 Menyusun surat
pemberitahuan kepada obyek
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No

Kelompok
Pekerjaan

Nama Pekerjaan

Keterangan / Contoh

Tahapan Pelaksanaan SOP
Teknis / Pekerjaan Individu

Waktu s/
Pekerjaan
(menit)

Hasil Capaian
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan
pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan
Penghitungan
Waktu dan Poin

11 Melakukan pengupan dan
analisis data kegiatan sesuai
sasaran dan ruang lingkup
dalam surat tugas
(mempelajart aturan terkait,
peminjaman dokumen,
wawancara)

12 Menyusun konsep daftar
temuan

13 Mereviu konsep temuan
14 Membahas Konsep
Temuan

15 Penandatanganan Naskah
hasil Pemenksaan (NHP)

'16 Menyampaikan dan
membahas NHP antara {im
dengan Obrik

17 Penandatanganan Naskah
hasil Pemeiiksaai (N11P) hasil
pembahasan dengan Obrik
18 Membuar laporan (kertas
Kerja Audit/ RhA)

19 Meireviu KhA anggota Tin
20 Mereviu KKA Ketua Tim
21 Menyusun Laporan Hasi!
Pemeriksaan (LHP)

22 Mereviu honsep LHP

551

Supervisi pemeriksaan
reguler / operasional /
khusus / kasus

Supervisi pemeriksaan reguler
/ operasional

660 00

Catatan hasil
supervisi

kal kegiatan

Catatan hasil
supervisi

11 00

setiap 1 kegratan
pemeriksaan

552

Evaluasi atau venfikas:
tindak lanjut atas LHP
yang disampaikan oleh
obyek pemeriksaan

Venfikas: tindak lanjut atas
LHP yang disampaikan oleh
obyek pemertksaan

660 00

Laporan /
catatan hasil
tindak lamyut
atas LHP

buah
dokumen

Catatan atas
verifikasi tindak
lanjut LHP

11 00

setiap dokumen
tindak lanjut
atas LHP

553

Pemberian masukan,
koreks1, paraf / tanda
tangan dokumen tindak
lanjut atas LHP

Memberikan masukan,
koreksi, paraf / tanda tangan
dokumen tindak lanyut atas
LHP

330 00

Laporan /
catatan hasil
tindak lanjut
atas LHP

buah
dokumen

Catatan atas
verifikas: tindak
lanjut LHP

550

setiap dokumen
tindak lanjut
atas LHP
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;::;T,ﬂ:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Ti;‘l‘:l;aift}an‘:malﬁxs\g:u Pekerjaan Ha:{iiii}):ian S;::;n pelaksanaan J;::;ah Penghitungan
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
554 Evaluasi / review / 1 PKP 1,650 00 | Laporan Hasil | kalt Arsip 27 50| setiap 1 kal
monitoring SPIP / LAKIP / 2 Pengupan dan analisa data Evaluas: LHE/LHR/LHM pelaksanaan
LKPD / PMPRB / ZI dll 3 Penyusunan kegiatan Jumlah
LHE/LHR/LHM pown setiap
anggota Tim
dihitung dan
total poin dibag:
jumlah orang /
tim
555 Sidak kehadiran pegawai 1 Ceking lapangan 500 Benta acara/ | pegawai Arsip Benita 0 08| Setiap 1 pegawau
/ realisas: jam kerja 2 Penyusunan berita acara Laporan hasil acara / Laporan yang memjadi
pegawai sidak hasi sidak obyek
Ipemernksaan
‘Jumlah pom
. ,Setiap anggota
‘Tim dihitung dan
total pomn dibagt
.[)umlah orang /
. _ , ¢ om0
556 Pemerihsaan Cash 1 Celang lapangan 240 00 | Benita Acaia kali Arsip Berita 4 00! Setiap 1 kali
Opname / Stock Opname 2 Penyusunan berita acara Cash Opname / Acara Cash kegtatan Jumlah
Keuangan dan Aset OPD Stock Opname Opname |/ Stock poin setiap
Opname anggota Tim
Idihitung dary
Itotal pom dibag
yumlah orang /
tim
557 Mengikut1 pelatihan kerja Mengikut: pelatihan kerja 330 00 | Peningkatan har Undangan / 5 50| setiap 1 han
sendin (bimtek mandiri) sendir1 (bimtek mandin) pengetahuan kegiatan permtah / pelaksanaan
dan ketrampilan disposis: atasan kegiatan
558 Menjad: saksi ahh dalam Menjadi1 saks: ahli dalam 330 00 | Keterangan kah kegiatan | Surat 5 50] setiap 1 kah
sebuah penyidikan atau sebuah penyidikan atau permohonan kegiatan
persidangan persidangan menjadi saks1 persidangan /
ahli / disposist enyidikan
559 |Penjagaan pmntu [Memeriksa kelengkapan |Dalam kondisi normal |Memeriksa kelengkapan pintu 30 00 | Pemenksaan kah Catatan / 0 50| setiap kal
ar pmntu awr air laporan kegiatan setiap
lokas: pintu air
560 Membersihkan kotoran / |Dalam kondisi normal |Membersihkan kotoran / 60 00 | Kelancaran arr | kah Catatan / 1 00| setiap kali
sampah yang ada d1 sampah yang ada d1 sekitar laporan kegiatan setiap
sekitar pmtu air pintu arr lokas1 pintu awr
561 Memberihkan karat pada [Dalam kondis: normal [Memberihkan karat pada pintu] 60 00 | Pintu awr dalam | kah Catatan / 1 00| setiap kah
pmtu air air kondis1 baik laporan kegiatan setiap
lokas! pintu air

[

%
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:L:Tﬁ:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tiﬁz’a/npiﬂm‘?;ﬁgu Pekerjaan Ha;{i:::;.;i;:mn S;::ialn pelaksanaan J;:::f‘h Penghitungan
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
562 Memberikan pelumas / oli Memberikan pelumas / ol 1500 [ Pmntu air dalam | kal Catatan / 0 25| setiap kah
pada pintu air pada pmntu air kondis1 baik laporan kegiatan setiap
lokas: pintu air
563 Pengecatan pintu air Pengecatan pimntu air 60 00 | Pmntu air dalam | kah Catatan / 1 00| setiap kah
kondis1 baik laporan kegiatan setiap
lokas1 pintu air
564 Pemenksaan rutin kondis: [Dalam kondisi normal |Memeriksa secara rutin 1500 | Data kondisi buah data Catatan / 0 25| setiap kal
jaringan rigasi / bendung kondsst jaringan irigas: / jarmngan rigasi / laporan kegiatan setiap
bendung bendung lokas:1 pintu air
565 Memeriksa ketinggian air Memeriksa ketinggian air 60 00 | Data ketinggian | buah data Catatan / 1 00| setiap kali
jaringan irigast / bendung jaringan mgasi / bendung ar laporan kegiatan setiap
lokas: pintu air
566 Membuka dan menutup Membuka dan menutup pintu { 120 00 | Pengaturan air | kah Catatan / 2 00| setiap kal
pmntu air bendung gerak air bendung gerak laporan ikegiatan setiap
I o ~ lokasi pintu air
567 | Membuka dan menutup B Membuka dan menutup pintu 30 00 | Pengaturan air | kah Catatan / 0 50! setiap kal
pintu au bendung tetap ar bendung tetap laporan kegiatan setiap
o lokast pintu an |
568 Penggahian sedumen di Penggahan sedimen di saluran | 300 00 | Kelancaran air | m3 Catatan / 5 00| senap M3 Jika
saluran mgast / bendung irigasi / bendung laporan ‘ duakukan
| bersama maka
! jumlah pomn
| fd_lbagl sebanyak
oLang yang
[terlibat
569 Mencatat curah huyjan Mencatat cuirah hujan pddai 1500 Data curah kah Catatan / 0 25| setiap stasiun
pada setiap stasiun curah settap stastun curah hujan hukan laporan curah huyjan
hujan
570 Mengukur debit air di Mengukur debit air di jaringan | 3000 | Datadebitairr |kah Catatan / 0 50| Setiap kalt
armngan 1rigasi rigasi laporan kegiatan
571 Membuat jadwal giliran air Membuat jadwal giliran awr 60 00 | Rencana kal Catatan / 1 00| Setiap kali
pengaturan air laporan kegiatan setiap 1
Daerah Ingasi
572 Mengis1 papan operas: / Mengis1 papan operas: / 3000 |Data kal Catatan / 0 50| Setiap kah
ekspose pengelolaan ekspose pengelolaan sumber laporan kegiatan setiap 1
sumber daya ar daya ar papan operasi
573 Melakukan pembersihan Melakukan pembersithan 10 00 | Kebersihan kah Catatan / 0 17} setiap m2
rumput di1 sekitar saluran rumput di sekitar saluran air / hngkungan laporan
air / bendung / pintu ait bendung / pintu ait
574 |Pekerjaan Umum |Membuat Design Rancang Membuat Design Rancang 660 00 | Dokumen buah Arsip dokumen 11 00| Setiap 1
Konstruks: Konstruksi Design Rancang dokumen
Bangun
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:L::}i:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tiiiﬁ??iﬂ:fj:.::mz):u Pekerjaan Ha:gxﬁ;;i):xan sl-i‘::i‘;n pelaksanaan Jg::::'h Penghitungan
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
575 Menyusun Rencana Menyusun Rencana Anggaran 180 00 | Dokumen RAB | buah Arsip dokumen 3 00| Setiap 1
Anggaran Biaya (RAB) Biaya (RAB) kontruksi dokumen
Kontruksi
576 Melaksanakan Melaksanakan pemehharaan 45 00 | Perbaikan jalan | m2 Catatan / 0 75| setiap m2 untuk
pemehharaan jalan jalan laporan setiap 1 orang
yang terlibat
577 Melaksanakan Melaksanakan pengukuran / 180 00 | Nilas bangunan | buah Catatan / 3 00| Setiap bangunan
pengukuran / penafsiran penafsiran mlai bangunan laporan
nilai bangunan yang yang menjadi obyek sengketa
menjad: obyek sengketa
578 Melakukan verifikasi Melakukan verifikast dokumen 300 Catatan atas m2 0 05| setiap m?2 luas
dokumen perencanaan perencanaan kontruksi pengajuan Catatan/laporan bangunan /
kontruksi perencanaan kontruksi
- - o kontruksi ! o 77 .
579 Meclakukan verifihasi Melakukan verifikas: dokumen | 900 00 | Catatan atas 5 3 000 m2 : . 15 00| setiap 3000 m2 )
dokumen site plan site plan kontruks: pengajuan site Catatan/lapoian luas lahan
____ |kontruk=s B o o plan
580 Metaksanakan 'Melaksanakan pembersthan 20 00 Pembersihan m2 0 33| Setiap m2 untuk
permbersihan bahu jalan L 3 bahu jalan bahu jalan Cataran /laporan scuap 1 orang
581 Melaksanakan 1 Melaksanakan 33000 | Penebangan pohon 5 50! Seniap ! han
pencbangan pohon besar pemangkasan pohon ‘pohon Catatan/laporan ikerja untuk
2 Melaksanakan penebangan setiap ot ang yang
pohon terlibat
3 Membersihkan lokasi
4 Mengangkut kayu dan |
| ) sampah akibat penebangan _
582 Melaksanakan 1 Melaksanakan 330 00 | Pemangkasan | pohon 5 50| Setiap 1 han
pemangkasan pohon pemangkasan pohon pohon Catatan/laporan kerja untuk
permndang perindang setiap orang yang
2 Membersihkan lokas: terlibat
3 Mengangkut kayu dan
sampah akibat pemangkasan
583 Penanganan darurat Penanganan darurat 330 00 | Penanganan han kerja 5 50| Setiap 1 han
kerusakan konstruks: kerusakan konstruksi untuk darurat Catatan/laporan kerja untuk
untuk menghindar menghindar: bahaya atau agar setiap orang yang
bahaya atau agar tidak tidak membahayakan terhibat
membahayakan masyarakat umum
masyarakat umum
584 |Kebersthan dan {Melaksanakan kegatan Penyapuan Jalan 120 00 | Taman Bersith, | KM Catatan / 2 00| Setiap 1 km
Pertamanan Penyapuan Jalan Indah dan Rap: laporan alan

~
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Waktu s/ Bulkti Keterangan
No l;:ll::;z:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T’l:;l;ﬂn;npmla‘laksanala::iso‘l; Pekerjaan Ha.;{i: Capaian S;::sn pelaksanaan Jg::::h Penghitungan
ekerjaan Individu (menit) nerja pekerjaan Waktu dan Poin
585 Melaksanakan kegiatan Penyapuan Lapangan 240 00 | Lapangan lapangan Catatan / 4 00| Setiap 1
penyapuan lapangan bersih laporan lapangan Jika
dikerjakan
bersama-sama
maka pomnt
dibagt sesua1
dengan jumlah
orang yang
melaksanakan
586 Melaksanakan 1 Membuat lubang 30 00 | Penanaman pohon 0 50| setiap pohon
penanaman pohon 2 Pembenan pupuk kandang pohon Catatan/laporan
perindang 3 Penanaman pohon
perindang _ - —_
587 Melaksanakan Melaksanakan penviraman 330 00 | Penyraman lapangan 5 50} setap lapangan
penviraman lapangan lapangan lapangan Catatan/laporan ika dikerjakan
— S SO - o R oleh 1 orang
588 Melaksanakan kegiatan Perawatan Taman 500 Taman Bersth | M2 {atatan / 0 08! Setiap 1 m2
L o iperawatan taman Indah dan Rap: lapotan |
589 Melaksanakan ~ |Pcmotongan Rumpui | 30000 |Lapangan Lapangan Catatan / | 500! Setiap 1
pemotongan rumput Lapangan Bersth dan Rap: laporan Lapangan setiap
lapangan orang Jika
idiketjakan
bersama-sama
maka pomt
dibag sesuan
dengan jumlah
orang yang
melaksanakan
590 Melaksanakan keglatan  |Standar dilaksanakan |1 Pengisian Air ke Tangk: 240 00 | Taman Bersih, | Kal Catatan / 4 00| Setsap 1
penyrraman dengan oleh 2 orang 2 Perjalanan Menuju Lokast Indah dan Rap: laporan lokasi/1 tangki
menggunakan truck 3 Melakukan penyiraman ar Jika
tangk: air 4 Kembah Ke Kantor DPU dikerjakan
bersama-sama
maka point
dibagi sesua1
dengan jumlah
orang yang
melaksanakan

&
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;elompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuag pelaksanaan Jumlah Penghitungan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu Kinerja Hasil Poin
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
591 Melakukan penyedotan 1 Persiapan Kendaraan dan 690 00 | Penyedotan Kal Catatan / 11 50| Setiap 1 kalr
tinja penugasan Tinja laporan penyedotan atau
2 Perjalanan Menuju Lokas: 1 lokas1 Jika
3 Penyedotan Timja / Kakus dikerjakan
4 Perjalanan Menuju IPAL bersama-sama
5 Pembuangan Tinja di IPAL maka point
6 Kembal: Ke Kantor DPU dibag sesuai
7 Membersihkan, mencuci dengan jumlah
kendaraan dan memasukkan orang yang
kegarasi dengan rapi melaksanakan
592 Melaksanakan kegiatan Melaksanakan kegiatan 120 00 | Operasional kalh Catatan / 2 00| Setiap 1 kal
perbaikan ringan truk perbaikan ringan truk UPT lancar laporan perbaskan Jika
dikerjakan
bersama-sama
maka point
dibagi sesuai
dengan jumlah
orang yang
oo .t . |melaksanakan |
593 Melaksanakan kegiatan Perbaikan Sedang Truk 540 00 | Operasional kali Catatan / 9 00| Setiap 1 kal
perbaikan sedang truk {penggantian suku cadang) UP1 lancar lapoian perbaikan Jika
dikerjakan
bersama sama
maka point
dibag: sesua1
dengan jumlah
orang yang
melaksanakan
594 Melaksanakan kegiatan Perbaikan Berat Truk (Turun 1,800 00 | Operasional kah Catatan / 30 00| Setiap 1 kali
perbaikan Berat truk mesin) UPT lancar laporan perbaitkan Jika
dikerjakan
bersama-sama
maka point
dibag: sesuas
dengan jumlah
orang yang
melaksanakan
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No

Kelompok
Pekerjaan

Nama Pekerjaan

Keterangan / Contoh

Tahapan Pelaksanaan SOP
Teknis / Pekerjaan Individu

Waktu s/
Pekerjaan
{menit)

Hasil Capaian
Kinerja

Satuan

Bukti
pelaksanaan
pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan
Penghitungan
Waktu dan Poin

595

Melaksanakan perbaikan
ringan kontiner sampah

Misalnya menambal
bagian yang rusak

Perbaikan ringan kontatner
sampah

540 00

Operasional
UPT lancar

kal

Catatan /
laporan

9 00

Setiap 1 kali
perbaikan Jika
dikerjakan
bersama-sama
maka point
dibag: sesuau
dengan jumlah
orang yang
melaksanakan

596

Melaksanakan perbaikan
sedang kontiner sampah

Kerusakan 50%

Perbaikan sedang kontamner
sampah

1,800 00

Operasional
UPT lancar

kal

Catatan /
laporan

30 00

Setiap 1 kalx
perbaikan Jika
dikerjakan
bersama-sama
maka pomnt
dibag sesual
dengan jumlah
orang vang
melaksanakan

597

Melaksanakan perbaikan
berat kontiner sampah

Kerusakan 75%

Perbaikan berat kontainer
sampah

3,600 00

Operasional
UPT lancar

kal

Catatan /
laporan

60 00

Setiap 1 kali
perbaikan Jika
dikerjakan
bersama sama
maka point
dibag: sesua1
dengan jumlah
orang yang
mclaksanakan

598

Melaksanakan perbaikan
alat kerja

Perbaikan alat kerja harian

120 00

Catatan /
laporan

200

Setiap 1 kali
Setiap 1 orang

599

Operasional Alat Berat

1 Melakukan pemanasan
mesmn dan pemeriksaan
kondis1 kendaraan

2 Perjalanan menuju lokas:
kenja

3 Operasional alat kerja

4 Perjalanan kembali ke Dmas
PU

1,260 00

Operasional
Alat Berat
Lancar

Han

Catatan /
laporan

2100

Setiap 1 kali
pelaksanaan
kegiatan Jika
dikerjakan
bersama-sama
maka point
dibagi sesuai
dengan jumlah
orang yang
melaksanakan




http://jdih.pemalangkab.go:id/

Waktu s/ Bukti Keteran
No I;elompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satu.an pelaksanaan Jumlah Penghxtung;ann
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu Kinerja Hasil Poin
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
600 Pengiriman alat berat darn 1 Menaikkan alat berat ke 720 00 | Penginman alat | kah Catatan / 12 00| Setiap 1 kal:
garast DPU ke lokasi atas truk berat laporan kegiatan Jika
pekerjaan atau dari lokas: 2 Mengangkut alat berat dikerjakan
pekerjaan ke garas: alat 3 Menurunkan alat berat bersama-sama
berat di DPU maka pomnt
dibag: sesuai
dengan jumlah
orang yang
melaksanakan
601 Melaksanakan Melaksanakan pengangkutan | 1,675 00 | Pengangkutan | kal Catatan / 27 92| Setiap 1 kali
pengangkutan sampah sampah dari TPS dan sampah dar laporan pengangkutan
dar TPS dan mengirnim ke mengirim ke TPA TPS ke TPA sampah (8 m3)
TPA menggunakan dump menggunakan dump truck Jika dikerjakan
truck sampah sampah bersama-sama
maka point
dibagi sesuai
dengan jumlah
orang vang
L ___melaksanakan
602 Melaksanakan Melaksanakan pengangkutan 120 00 | Pengangkutan |kal Catatan / 2 00! Setiap 1 kalr
pengangkutan sampah sampah dar1 I'’'S dan sampah dan laporan penganghutan
dar1 TPS dan mengirun ke mengrim ke TPA 1PS ke TPA sampah 1
TPA menggunakan arm menggunakan arm roll truk / kontauner Jika
roll truk / kontamner kontamner dikerjakan
bersama-sama
maka point
dibagi sesuai
dengan jumlah
orang yang
melaksanakan
603 Melaksanakan Melaksanakan pengangkutan 180 00 | Pengangkutan [kali Catatan / 3 00} Setiap 1 kali
pengangkutan sampah sampah darn depo sampah dar laporan pengangkutan
dar1 depo Banguntapan Banguntapan dan mengirim ke Depo ke TPA sampah 1
dan mengirim ke TPA TPA menggunakan dump truk kontamner Jika
menggunakan dump truk dikerjakan
bersama-sama
maka pomnt
dibag: sesuai
dengan jumlah
orang yang
melaksanakan

/
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No

Kelompok
Pekerjaan

Nama Pekerjaan

Keterangan / Contoh

Tahapan Pelaksanaan SOP
Teknis / Pekerjaan Individu

Waktu s/
Pekerjaan
{menit)

Hasil Capaian
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan
pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan
Penghitungan
Waktu dan Poin

604

Melaksanakan
pengangkutan sampah
dar: depo Banguntapan
dan mengirim ke TPA
menggunakan dump truk

Melaksanakan pengangkutan
sampah dari1 depo Pemalang
dan mengirim ke TPA
menggunakan dump truk

280 00

Pengangkutan
sampah dan
Depo ke TPA

kah

Catatan /
laporan

4 67

Setiap 1 kal
pengangkutan
sampah 1
kontamner Jika
dikerjakan
bersama-sama
maka point
dibag: sesua1
dengan jumlah
orang yang
melaksanakan

605

606

Pencemaran
Lingkungan

Melaksanakan
pengambilan sampah
dyalan / d1 TPS dengan
kendaraan roda 3
Inventarisas: sumber-
sumber pencemar
lingkungan

Melaksanakan pengambilan
sampah dyalan / di1 TPS
dengan kendaraan roda 3

90 00

Pengangkutan
sampah

[Bagian dar1 proses

Penyusunan Dokumen
kapan Lingkungan
Hidup Strategis (KT HS)

Inventarisast sumber-sumber
pencemar hingkungan

607

Penghitungan dava
tampung beban pencemar

Bagian dar: proses
Penyusunan Dokumen
kapan Lingkungan
Hidup Strategis (KLHS)

Penghitungan daya tampung
beban pencemar

120 00

112,000 00

Data sumber
pencemar

Data daya
tampung beban
pencemar

kah

0 buah

Catatan /laporan

Catatan / -
laporan

150

2 00|

Setiap 1 kah
halan

| Setzap 1 sumber
pencemar

Catatan /
laporan

200 00

untuk sctiap
kali kegratan
yang
dilaksanakan
oleh sebuah tim
{Jumiah pom
setiap orang
dilntung dan
yumlah pom
dibagi jumlah
anggota tim

608

Penghitungan daya
dukung hngkungan

Bagian dar1 proses
Penyusunan Dokumen
Kajian Lingkungan
Hidup Strategis (KLHS)

Penghitungan daya dukung
hngkungan

9,000 00

Data daya
dukung

hngkungan

kah

Catatan /
laporan

150 00

untuk setiap
kal kegiatan
yang
dilaksanakan
oleh sebuah tim
{Jumlah poin
setiap orang
dihitung dan
jumlah poin
dibagi jumlah
anggota tim
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;:]l‘:?jﬁ Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tl;;l;ai;)a}npl:;l&jak::ziﬁ‘s‘;):u Pekerjaan Ha::linig:ian S}:;::;n pelaksanaan J;::lah Penghitungan
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
609 Pemeriksaan dokumen Pemeriksaan dokumen Surat 120 00 | Rekomendasi buah Catatan / 2 00| Setiap 1
Surat Pernyataan Pernyataan Kesanggupan laporan dokumen
Kesanggupan Pengelolaan Pengelolaan dan Pemantauan
dan Pemantauan Lingkungan Hidup (SPPL)
Lingkungan Hidup (SPPL)
610 Pemeriksaan dokumen Pemeriksaan dokumen UKL- 330 00 | Rekomendas: buah Catatan / 5 50| Setiap 1
UKL-UPL Upaya UPL Upaya Pengelolaan laporan dokumen
Pengelolaan Lingkungan Lingkungan dan Upaya
dan Upaya Pemantauan Pemantauan Lingkungan
Lingkungan (UKL-UPL) (UKL-UPL)
611 Penilaian dokumen Penilaian dokumen AMDAL 660 00 | Rekomendas1 buah Catatan / 11 00| Setiap 1
AMDAL laporan dokumen
612 Penyusunan draft Penyusunan draft keputusan 330 00 | Rekomendas: buah Catatan / arsip 5 50| Setiap 1
keputusan kelayakan kelayakan hngkungan hidup dokumen
| __ |lngkungan hidup i B 1 0 o I
613 \Penyusunan dratt 'Penyusunan draft keputusan 330 00 | Rekomendasi buah Catatan / arsip 5 50| Setiap 1 o
keputusan ketidaklayakan ketidaklayahan lingkungan dokumen
. Imgkungan hidup hidup o B R |
614 {Usn I aboratorium {Pengambilan sampel ujt Pengaminlan sampel un 120 00 | Sampel lokas1 Catatan / 2 00! Setap 1 lokast
llaboratorium di lokasi [laboratorium d1 lokas: yang laporan pengambilan
- _pyang berbeda ibeibeda I 1sampel ]
615 Pengunan paramater Pengupjan paramate: lapangan 1500 | Data has<il kal: Catatan / 0 25! Setiap 1 kah
lapangan secara langsung sccara langsung pengujian laporan pengujran
616 Melaksanakan Melaksanakan penerimaan 30 00 | Data sampel buah Catatan / 0 50| Setiap 1 sampel
peneiumnaan dan jsampel dan admmstras: laporan
‘.pengddmlmstrasmn { rsampel
|sampcl
617 Melaksanakan pengujian |[Pembedaan sampel Melaksanakan pengujian 60 00 | Data hasil kah Catatan / 1 00| Setiap 1 sampel
sample di laboratorium sample di laboratorium pengupan laporan
618 Melaksanakan kendali Melaksanakan kendal mutu 180 00 | Data hasil kah Catatan / 3 00| Setiap 1 kal1
mutu pengujan sample pengujian sample kendali mutu laporan kegiatan
pengujian
sampel
619 Melakukan kalibrasi Melakukan kalibras: peralatan 60 00 | Keakuratan buah Catatan / 1 00| Setiap 1 jenus
peralatan pengujan pengupnan peralatan laporan alat
pengujian
620 Melakukan pengupan Jika pengujan Melakukan pengupan kualitas | 120 00 | Data hasil un sampel Catatan / 2 00| setiap 1 sampel
kualitas pangan dilakukan sendin pangan lab laporan pangan
621 (Penyuluhan Melaksanakan Melaksanakan penyuluhan / 180 00 | Kegiatan kal: kegiatan | Catatan / 3 00| Setiap 1 kal
penyuluhan / sekolah sekolah lapang penyuluhan laporan pelaksanaan
lapang kegiatan

&
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;elompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuan pelaksanaan Jumlah Penglntunggan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu Kinerja Hasil Poin
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
622 Menyusun draft Dokumen 1 Merekap, meneht1 programa [ 990 00 | Dokumen buah Arsip dokumen 16 50| Setiap 1
Programa penyuluhan kecamatan programa dokumen dokumen /
Kabupaten 2 Menubs matrik rencana penyuluhan laporan
kegiatan kab Kabupaten
3 Menulbs latar belakang,
tuyjuan dan sasaran program
4 Menulis kebyakan dan
strategy
5 Menuls keadaan
umum,masalah,rencana
kegiatan penyuluhan dan
rencana kegiatan untuk
mengikhtiarkan kemudahan
623 Pemberian masukan, Memberikan masukan, 180 00 | Dokumen buah Arsip dokumen 3 00! Setiap 1
koreksi, parat / tanda korekst parafl / tanda tangan programa dokumen dohumen /
tangan oleh atasan atas oleh atasan atas draft penyuluhan laporan
draft Dokumen Programa Dokumen Programa habupaten
I |penyuluhan habupaten penvuluhan Kabupaten 1 )
624 Pemetaan lokast {Melakukan survey untuk Melakukan survey untuk 120 00 | Data titik lokasi Catatan / 2 00! Setap 1 unk
menentukan titik menentukan titik koordinat koordinat lokas: laporan koordinat
koordmat suatu lokast suatu lokasi L o .
625 Melalrukan pengukuran Melakuhan pengukuian luas 120 00 | Data luas lokas:| lokasi Catatan / 2 00! seuap lokasi
luas lahan secara lahan sccara langsung laporan
langsung / manual - - o - ol - 1
626 |kchutanan Pengganibai ann peta lokasi Penggambaran peta lokas: 600 00 | Peta vegetatif buah Arsip peta 10 00, setiap 1 buah
hegiatan vegctatsf / kegiatan vegetatif / konstruks: peta
konstruks: kegratan sipil kegiatan sipil tehms
teknis
627 |Peternakan dan |Melakukan vaksinas: pada Melakukan vaksinasi pada 0.60 Pelayanan ekor 0 01| setiap 1 ekor
kesehatan hewan |lunggas unggas vaksinasi Catatan/laporan unggas
628 Melakukan vaksinasi pada Melakukan vaksmasi pada 90 00 | Pelayanan ekor 1 50] setiap 1 ekor
hewan rumimnansia / hewan rumimnansia / hewan vaksinasi Catatan/laporan hewan
hewan mamalia non mamaha
rummansia
629 Melaksanakan desinfeks1 |Desinfeks: di pasar Menyiapkan lokas:, 120 00 | Pelaksanaan lokas1 Catatan / 2 00| Setiap 1 lokas:
d1 pasar unggas /kandang junggas/perorangan/ berkoordmas: dengan Desinfeks1 desinfeks1 laporan
perorangan / kandang kelompok wilayah/lokas: desinfeksi,
kelompok bahan dan peralatan
desinfeks:

e
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No Ilf::;?jzz:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T:;’;Ea}npiﬂ::;sazalﬁis:::u Pekerjaan Hasélhiar}::ian S}:::;n pelaksanaan J;:;;ah Penghitungan
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
630 Pemeriksaan dan Pemerksaan dan Menyiapkan lokasi, 90 00 | Sapi/Kerbau ekor Catatan / 1 50| Setuap 1 ekor
pengobatan gangguan pengobatan gangguan |menyiapkan ternak didiagnosa laporan hewan/ ternak
reproduksi pada reproduks: pada mengidentifikas: ternak, normal atau
sapi/kerbau sap1/kerbau milik melakukan pemeriksaan, mengalami
perorangan/ kelompok [menentukan diagnosa penyakit gangguan
dengan explorasi rectal dan reproduksi dan
melakukan pengobatan dilakukan
pengobatan
631 Pemeriksaan Kebuntingan |Pemeriksaan Menyiapkan lokasi, ternak, 45 00 Sapi/Kerbau ekor Catatan / 0 75| Setzap 1 ekor
pada Sap1/Kerbau Kebuntingan pada mengidentifikas: ternak, didiagnosa laporan hewan/ ternak
Sapi1/Kerbau mihk melakukan pemeriksaan dan bunting atau
perorangan / kelompok {menentukan diagnosa dengan tidak bunting
explorasi rectal
632 Pemeriksaan dan Pemeriksaan dan .Menerxma laporan 60 00 Hewan/ternak | ekor Catatan / 1 OO' Setiap 1 ekor
pengobatan pada pengobatan hewan / hewan/ternak salkat didiagnosa sakit laporan ihc,wan / ternak
hewan/ternak yang ternak sakit miltk mengidentifikas: lokasi, terteniu dan !
dilaporkan sakit peroiangan / kelompok (hewan/ternak sakit dilnkukan '
melakukan anamnesa, pengobatan
pemeriksaan, mendiagnosa
B B ) ~___ |dan melakukan pengobatan - 1 -
633 Pemecriksaan tacses sccara {Pemeriksaan faeses Identnifikast lokas: koordinasi 4500 | Dnataternakyg | ekor/ Catatan / 0 75| scuap 1 sampel
masa!l pada sapi pada teinak sapi i dengan kelompok/perangkat diambail sampel laporan
kelompok teinak wilayah setempat, ssosialisas: tacsenya, yg
kegiatan identifikasi ternak termfestas:
sap1 dikelompok /= 1lay ah cacimg maupun
tertentu, pengambilan taeses tidak
{koloran sapi), pemeriksaan
dilaboratorium
634 Pembernan obat cacing Pemberian obat cacing |Berdasarkan hasil 30 00 | Data sap1yang | ekor/ dosis | Catatan / 0 50| setiap 1 ekor
secara masal pada sap1 secara masal pada sap: |pemeriksaan lab terhadap telah di laporan sap1
dikelompok faeses yang diambil untuk deworming
mengidentifikas: ternak sap1
yang terinfestasi parasit
cacing, selanjutnya dilakukan
pengobatan (deworming)
635 Pemeriksaan Sample Air |Pemeriksaan sample air [Menyiapkan peralatan, bahan, 60 00 | Data kualitas sample Catatan / 1 00| setiap 1 sampel
Susu Sap1 Perah susu sap1 perah da proses pemeriksaan, air susu sapi laporan
laboratorium kesmavet |menunggu hasil pemeriksaan perah milik
peternak

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Teknis / Pekerjaan Individu P:!l;:gia:;n Kinerja Hasil p :t":: ;:::n Poin Vf:l;ih::::g;‘:n
636 Pemeriksaan Sample Pemeriksaan sample Menyiapkan peralatan, bahan 120 00 | Data kualitas | sample Catatan / 2 00| setiap 1 sampel
Pangan Asal Hewan (PAH) |pangan asal hewan kimia, mempersiapkan sample dan tingkat laporan
(PAH) berupa daging yang akan diperiksa, proses keamanan PAH
sapy, kambing, kuda, pemeriksaan, menunggu hasil
abon, bakso, rambak, [pemeriksaan
krecek, naget dan telur
d1 laboratorium
kesmavet
637 Seleks: fisik telur tetas Seleks: fisik telur tetas 90 00 | Telur terseleks: | x 750 telur | Catatan / 1 50| setiap 750 telur
laporan
638 Peneropongan telur Peneropongan telur 120 00 | Perkembangan |x 750 telur | Catatan / 2 00| setsap 750 telur
telur yang laporan
ditetaskan
639 Selekst Day Old Chicken Seleks1 Day Old Chicken (DOC)! 6000 | DOC terseleks: | x 400 DOC | Catatan / 1 00| Setiap 400 DOC
L (DOC) 1 — ___ |laporan S
640 Pembersihan dan fumigas: Pecmbersihan dan fumigasi 120 00 | Mesin steri buah Catatan / 2 00| setiap 1 mesin
3 1 mesin penetas o o __'meisn penetas 'laporan | I
641 Pelayanan Terpadu Hewan Meclaksanakan Pelayanan 330 00 | Laporan kah Catatan / l 5 50! setuap 1 kah
(Y anduwan) d1 lokasi Terpadu Hewan (Yanduwan) da laporan kegiatan untuk
peternakan / kandang lokasi peteinakan / kandang sefiap orang yang
S kelompok (semu aktify 1 B o - kelompok (semi aktif} B . o teilibat
642 Pelavanan kesehatan Misalnya pemberian ‘Melaksanakan pelayanan 60 00 | Pelayanan kah Catatan / 1 00 setiap 1 kalt
hewan semi aktif (datang  {vitamun pada hewan keschatan hew an semi aktit laporan *pelayanan
ke lokas1 pemeliharaan ternak pemeriksaan (datang ke lokasi pemelhtharaan |
ternak) untuk kasus unggas dil ternak) untuk kasus tingkat
fingkat ringan }rmgan o 1
643 Pelayanan kesehatan Misalnya kasus prolap {Melaksanakan pelayanan 150 00 | Pelayanan kah Catatan / 2 50| setiap 1 kah
hewan sem aktif (datang [sebagian, miasis, kesehatan hewan sem: aktif laporan pelayanan
ke lokas1 pemelitharaan distokia ringan dll (datang ke lokas1 pemeltharaan
ternak) untuk kasus ternak) untuk kasus tingkat
tingkat sedang sedang
644 Pelayanan kesehatan Misalnya kasus distokia |Melaksanakan pelayanan 330 00 | Pelayanan kah Catatan / 5 50| setiap 1 kah
hewan sem aktif (datang |total, prolap total dil kesehatan hewan sem aktif laporan pelayanan
ke lokasi pemeliharaan (datang ke lokas1 pemelhharaan
ternak) untuk kasus ternak) untuk kasus tingkat
tingkat berat berat
645 Pelayanan kesehatan Misalnya pemberian Melaksanakan pelayanan 3000 | Pelayanan kah Catatan / 0 50| setiap 1 kah
hewan secara pasif (d1 vitamin pada hewan kesehatan hewan secara pasif laporan pelayanan
lokas1 Poskeswan) untuk [ternak, pemeriksaan (d1 lokasi Poskeswan) untuk
kasus tingkat ringan unggas dll kasus tingkat ringan
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;::::;z:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh T:;tzin?l:‘:mmxsv?:u Pekerjaan Ha;{i:;ar}):ian S;::ﬂan pelaksanaan J;:;::h Penghitungan
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
646 Pelayanan kesehatan Misalnya kasus prolap {Melaksanakan pelayanan 60 00 | Pelayanan kah Catatan / 1 00| setiap 1 kah
hewan secara pasif (d1 sebagian, miasis, kesehatan hewan secara pasif laporan pelayanan
lokas1 Poskeswan) untuk |distokia ringan dll (d1 lokas: Poskeswan) untuk
kasus tingkat sedang kasus tingkat sedang
647 Pelayanan kesehatan Melaksanakan pelayanan 120 00 | Pelayanan kah Catatan / 2 00| setiap 1 kah
hewan secara pasif (d: kesehatan hewan secara pasif laporan pelayanan
lokasi Poskeswan) untuk (d1 lokasi Poskeswan) untuk
kasus tingkat berat kasus tingkat berat
648 Pemeriksaan Ante Mortem Melaksanakan pemeriksaan 1500 | Hasil ekor Catatan / 0 25| setiap 1 ekor
hewan besar sebelum Ante Mortem hewan besar pemeriksaan laporan
disembelih sebelum disembelih
649 Pemeriksaan Post Mortem Melaksanakan pemeriksaan 4500 | Hasil ekor Catatan / 0 75| setiap 1 ekor
hewan besar setelah Post Mortem hewan besar pemeriksaan laporan
disembehh - o sebelum disembehh o
650 Penvembelthan hewan Penvembelihan hewan besar 40 00 | Penyembehhan | ekor Catatan / 0 671 setiap 1 ekor
besar - o ﬁ' thewan | laporan
651 iPenguhitan hewan besar rPengx.111tan hewan besar 60 00 | hulit hewan ekor i Catatan / 1 00| setiap 1 ekor
- - lepas Jlaporan b
652 Pemisahan karkas hewan Permisahan karkas hewan 4500 | Karhas ehor [ Catatan / 0 75| seunap 1 ekor
~ |besar o . L Desar L | o lapoian o
653 Penyembehhan hewan Penvembelihan hewan sedang 20 00 | Penyembelhan | ckor Catatan / 0 33 setiap 1 ekor
sedang _ (hewan laporan o -
654 Pengulitan hewan sedang Pengulitan hewan sedang 40 00 | kubt hewan  |ekor Catatan / 0 67) senap 1 ekor
| 4L L o ~ o lepas : laporan 1 1 B o
655 Pemisahan karkas hewnan Pemisahan karkas hewan 20 00 Karkas ekor Catatan / 0 33, seuap 1 ekor
sedang stdang o laporan
656 Pelaksanaan perumbangan Pelaksanaan penunbangan 2000 | Data berat kuintal Catatan / 0 33| setiap 1 kuintal
daging hewan daging hewan daging daging laporan daging
657 Pemeriksaan Ante Mortem Pemeriksaan Ante Mortem 60 00 | Hasil x 3 000 ekor | Catatan [ 1 00| setiap 3 000
unggas sebelum dipotong unggas sebelum dipotong pemeriksaan unggas laporan ekor ayam
658 Pemeriksaan Post Mortem Pemeriksaan Post Mortem 60 00 Hasil x 3 000 ekor | Catatan / 1 00| setiap 3 000
unggas setelah dipotong unggas setelah dipotong pemeriksaan unggas laporan ekor ayam
659 |Pupuk Pembuatan pupuk orgamik Pembuatan pupuk orgamk 6 00 Pupuk orgamk | kg Catatan / 0 10| setiap 1 kg
(oleh tenaga tekmis dan laporan untuk seluruh
mandor) tenaga tekms
yang terlibat
660 |Pengelolaan Melakukan pemuliaan Melakukan sertifikas: benih 6,600 00 | sertafikat beruh | buah Arsip sertifikas: | 110 00| setiap 1 jerus
benih tanaman |benih tanaman padi tanaman padi varietas benih
(varietas baru) pada
661 Melakukan perbanyakan Melakukan perbanyakan benih|; 2000 | benih pad: kg 0 33| setiap 1 kg
berih tanaman padi tanaman padi Catatan /laporan benih padi
- /
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No !;:]l:::ig:: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Ti;l;aisa/npl:il:;::iﬁ‘s‘g:u Pekerjaan Ha.;{lilzt;}):ian S;::;n pelaksanaan J;:'i';ah Penghitungan
{menit) pekerjaan Waktu dan Poin
662 Melakukan pemuhaan Melaksanakan sertifikas: benih| 6,600 00 | sertifikat benih | buah Arsip sertifikast | 110 Q0| setiap 1 jerus
benih tanaman palawya tanaman palawya vasrietas benth
(varietas baru) palawya
663 Melaksanakan Melaksanakan perbanyakan 20 00 | benih palawya | kg 0 33| Setzap 1 kg
perbanyakan benth benih tanaman palawya Catatan/laporan benth palawya
tanaman palawya
664 Melakukan perbanyakan Melakukan perbanyakan 6 00 bibit tanaman | buah 0 10| Setiap 1 buah
tanaman dengan metode tanaman dengan metode byjan Catatan/laporan tanaman
tanam bij
665 Melakukan perbanyakan Melakukan perbanyakan 8 00 bibit tanaman | buah 0 13| Setiap 1 buah
tanaman dengan metode tanaman dengan metode byian Catatan /laporan tanaman
stek batang/daun
666 Melakukan perbanyakan Melakukan perbanyakan 12 00 | bibit tanaman | buah 0 20| Setiap 1 buah
tanaman dengan metode itanaman dengan metode Catatan/laporan tanaman
L o cangkok / okulas: icangkol / okulasi ) o o
667 Pengelolaan Melakukan pengontrolan /1 Melakukan pengawasan 330 00 | Tetjaganya kah i Jadual dan 5 501 Setiap 1 kah
benih ikan kualiras air, sarana dan lualitas air keainanan ‘Buku catatan / melalkukan tugas
prasarana serta1 menjaga 2 Memastikan ketingglan air kualitas air dan laporan harian 1 malam
keamanan BBI dalam sestar standar sarapras yang kondis: BBl dilakukan oleh 1
waktu 1 malam 3 Memastikan kolam bebas ada orang
dar: hama !
4 Mengecek alat 2 siap untuk '
operastonal
5 Memastikan kandungan
Oksigen terjaga
6 Melakukan pengontrolan
keamanan hngkungan
668 Melaksanakan Melaksanakan pengeringan 720 00 | Pengeringan kal Catatan 12 00| Setiap 1 kal
pengeringan kolam dan pengambilan indukan dan kolam dan pelaksanaan pengeringan 1
pemyahan atau kolam benih 1kan hasil pemyahan pengambailan pekerjaan oleh kolam jika
pendederan indukan serta koordmator / dilaksanakan
benih ikan atasan langsung oleh 1 orang
669 Pembersihan kolam tanah Membersihkan kolam tanah 2,160 00 | Terpelhharanya | kal Catatan 36 00| Setzap 1 kali
untuk pemyahan atau untuk pemyahan atau kolam kolam itkan pelaksanaan pembersthan 1
kolam pendederan pendederan pekerjaan oleh kolam (ika
koordinator / dilaksanakan
atasan langsung oleh lebih dar1 1
orang maka pomn
dibag1 sesuai
dengan jumlah
orang yang
mengerjkaan)

=
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No I;elompok Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP Pekerjaan Hasil Capaian Satuan pelaksanaan Jumlah Penghitungan
ekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu Kinerja Hasil Poin
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
670 Pembersihan kolam Membersihkan kolam 720 00 | Terpeltharanya | kah Catatan 12 00| Setiap 1 kal1
permanen untuk permanen untuk pemyahan kolam tkan pelaksanaan pembersthan 1
pemyahan atau kolam atau kolam pendederan pekerjaan oleh kolam (jika
pendederan koordmator / dilaksanakan
atasan langsung oleh lebih dan 1
orang maka poin
dibagi sesuai
dengan jumlah
orang yang
mengerjkaan)
671 Pemupukan kolam Memberikan pupuk kandang 60 00 | Terjaganya kalt Catatan 1 00} Setiap 1 kali
pemyahan atau kolam ke dalam kolam pemyahan kesuburan pelaksanaan pemupukan 1
pendederan atau kolam pendederan kolam 1kan pekerjaan oleh kolam (jika
koordimnator / dilaksanakan
atasan langsung oleh lebth dart 1
orang maka pomn
dibag: sesuai
dengan jumlah
orang vang
L B o 3 o o _ |mengerjkaan) |
672 Pengapuran kolam Melakukan pengapuran kolam { 603 00 | Terjaganya PH | kah Caratan 1 00! Setiap 1 kal
pemyahan atau kolam pemyahan atau kolam air kolam ikan pelaksanaan pengapuran 1
pendederan pendederan pekerjaan oleh kolam (pka
koordimnator / dilaksanakan
atasan langsung oleh lebth dar 1
orang mal-a poin
dibag: sesuan
dengan jumlah
orang yang
mengerjkaan)
673 Pengairan kolam Melakukan pengisian air 60 00 | Kolam terisi air | kah Catatan 1 00| Setiap 1 kah
pemyahan atau kolam kolam pemiyahan atau kolam pelaksanaan pengatran 1
pendederan pendederan pekerjaan oleh kolam (jika
koordinator / dilaksanakan
atasan langsung oleh lebth dar: 1
orang maka pomn
dibagi sesuaa
dengan jumlah
orang yang
mengerjkaan)

&
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Waktu s/ Bukti Keterangan
No g:::::la’ :: Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Tt;’;?za/npl‘:il:;::’;’ﬁ:ﬁsv?:u Pekerjaan Ha;{ii;s:;::ian S!;::gn pelaksanaan J;:;;ah Penghitungan
(menit) pekerjaan Waktu dan Poin
674 Pemeliharaan mmduk tkan |Pekerjaaan harnan Melaksanakan penimbangan 60 00 | terpebharanya | kali han Catatan 1 00| setiap 1 kolam
berat induk ikan, pemasukan induk tkan pelaksanaan (ika
mnduk nduk dalam kolam, sehingga bisa pekerjaan oleh dilaksanakan
pembernian pakan, bereproduks: koordmator / oleh lebih dar1 1
pengontrolan air, pengawasan dengan baik atasan langsung orang maka pon
hama/penyakit dibag: sesua1
dengan jumlah
orang yang
mengerjkaan
675 Penanganan mnduk tkan  |Misalnya penyakat Menangani induk ikan yang 1500 | Terpeliharanya |ekor Catatan 0 25| setiap 1 ekor
yang terkena penyakit lernea pada gurami terkena penyakit kesehatan mnduk pelaksanaan ikan
itkan pekerjaan
676 Perbaikan kualitas awr Melakukan perbaikan kualitas | 30 00 | Kualitas air klas Catatan 0 50| setiap 1 kolam
kolam ikan air kolam kolam 1kan pelaksanaan yang dikerjakan
terjaga dengan pekerjaan oleh oleh 1 orang
baik koordinator /
L R atasan langsung
077 Panen larva ikan Melakukan pengambilan larva 60 00 | Larva ikan yang| kal Catatan 1 00| senap 1 kal
ikan sehat , pelaksanaan kegiatan yang
berkualitas dan pekerjaan oleh dikcrjakan oleh 1
kuantitas koordinator / orang
B . atasan langsung _
678 Pendederan larva ikan Melaksanakan penebaran larval 30 00 | menebar larva | kal Catatan 0 50| setiap 1 kah
dengan menghitung padat 1kan menjad1 pelaksanaan kegiatan
tebar 100 ekor/m2 dan d1 lebih besar lag: pekerjaan
lanjutkan pencbaran larva di
kolam penebaran
679 Pemeliharaan larva tkan |Pekerjaan harian Melaksanakan pemberian 60 00 | Larva ikan yang| kah hari Catatan 1 00| setiap 1 kolam 1
pakan, pengontrolan aur, sehat , pelaksanaan hari yang
pengawasan hama/penyakit berkualitas dan pekerjaan dilaksanakan
kuantitas oleh 1 orang
680 Panen benih ikan 1 Melaksanakan pengeringan | 240 00 | untuk kah Catatan 4 00} setiap 1 kolam
kolam menghasilkan pelaksanaan (nka
2 Penangkapan bemh ikan yang pekerjaan dilaksanakan
3 Seleks: benih bermutu oleh lebih dari 1
orang maka poin
dibagi sesua1
dengan yjumlah
orang yang
mengerjkaan)

=
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No

Kelompok
Pekerjaan

Nama Pekerjaan

Keterangan / Contoh

Tahapan Pelaksanaan SOP
Tekn:s / Pekerjaan Individu

Waktu s/
Pekerjaan
(menit)

Hasil Capaian
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan
pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan
Penghitungan
Waktu dan Poin

681

Pengemasan benih ikan

Melaksanakan pengemasa
benih ikan ke dalam bungkus
plastik termasuk pengisian
oksigen kedalam plastik

1500

Benih ikan siap
distribusi

bungkus

Catatan
pelaksanaan
pekerjaan

025

Setiap 1 kal1
melakukan
pengemasan 1
bungkus (ka
dilaksanakan
oleh lebih dar: 1
orang maka pomn
dibagi sesua1
dengan yjumlah
orang yang
mengerjkaan)

682

Distribusi benih itkan

Melaksanakan distribus: benih
ke pada petam

120 00

Distribust benih
1ikan

kal

683

Pengambilan pupuk
kandang untuk
pemupukan kolam ikan

Melaksanakan pengambilan
pupuk untuk pemupukan
kolam ikan

240 00

Pengambilan
pupuk kandang
untuk
pemupukan
kolam ikan

kali

Catatan
pelaksanaan
pekerjaan

—— -

Catatan
pelaksanaan
pekerjaan

200

4 00

Setiap 1 kah
pengiriman (jika
dilaksanakan
oleh lebih dan 1
orang maka pomn
dibagi sesuai
dengan jumlah
orang yang
mengerjkaan)

setiap 1 kali
pengambilan
pupuk (jiha
dilaksanakan
oleh letnh dar 1
orang maka pom
dibagi sesuai
dengan jumlah
orang yang
mengerjkaan)

684

Sterilisasi peralatan Balai
Bemh Tkan

Melaksanakan stirihisasi
tangan dan sepatu boat serta
pencucian perlengkapan BBI,
penggantian air bak dll

30 00

pencegahan
hama penyakit
dalokas1
perbenthan

kah

Catatan
pelaksanaan
pekerjaan

050

Setiap 1
melaksanakan
pekerjakan oleh
1 orang

685

Sanitas: hngkungan Balai
Benih Ikan

Membersihkan lingkungan

600 00

Terpeliharanya
kebersithan
hingkungan
Balai Benih Ikan

kah

Catatan
pelaksanaan
pekerjaan

10 00

Setiap 1 kali
kegiatan (jika
dilaksanakan
oleh lebih dar: 1
orang maka pomn
dibag: sesuai
dengan jumlah
orang yang
mengerjkaan)

=



http://jdih.pemalangkab.go.id/

Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
No Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan / Contoh Teknis / Pekerjaan Individu Pt(a:lee!:?ta)n Kinerja Hasil P ;l:kk:;:::n Poin “l;::glh ::::%:‘;n
686 [Pemerintah Evaluast Rancanan 1 Evaluasi Rancanan 900 00 | Draft laporan buah Catatan / arsip 15 00} Setiap 1
kecamatan Peraturan Desa tentang Peraturan Desa tentang Hasil evaluas: Peraturan Desa.
Anggaran Pendapatan dan Anggaran Pendapatan dan Jika
Belanja Desa (APBDes) Belanja Desa (APBDes) dilaksanakan
2 Menyusun draft laporan / oleh Tim, maka
berita acara evaluasi Jumlah pon
dibagi seua1
dengan jumlah
angota
687 Melakukan supervisi / Melakukan supervisi / 90 00 | Hasitevaluasi |buah Arsip 1 50| Setiap 1
penyehaan dan penyehaan dan persetujuan peraturan desa
persetuyyuan hasil Evaluasi hasil Evaluas: Rancanan
Rancanan Peraturan Desa Peraturan Desa tentang
tentang Anggaran Anggaran Pendapatan dan
Pendapatan dan Belanja Belanja Desa (APBDes)
Desa (APBDes) L L L
688 Klarifikas: Peraturan Desa 1 Mengklarifikasi Peraturan 300 00 | Hasil evaluast buah Catatan hasil 5 00! Setzap 1
tentang Anggaran Desa tentang Anggaran evaluas: Peraturan Desa
Pendapatan dan Belanja Pendapatan dan Belanja Desa Jika
Desa (APBDes) {APBDes) dilaksanakan
2 Menyusun laporan / berita oleh Tim maka
acara evaluasi jumlah poin
dibag: seuan
dengan jumlah
angota
1689 = |Evaluasi Evaluasi 1 Evaluasi Evaluas: Rancanan|{ 300 00 | Hasil evaluas: buah Catatan hasi 5 00| Setiap 1
Rancanan Peraturan Desa Peraturan Desa tentang evaluasi Peraturan Desa
tentang Perubahan Perubahan Anggaran Jika
Anggaran Pendapatan dan Pendapatan dan Belanja Desa dilaksanakan
Belanja Desa (APBDes {APBDes Perubahan) oleh Tin, maka
Perubahan) 2 Menyusun laporan / berita jumlah poin
acara evaluasi dibag: seuau
dengan jumlah
angota
690 Evaluasit Rancanan 1 Evaluasi Rancanan 300 00 | Hasil evaluas:1 | buah Catatan hasil 5 00| Setiap 1
Peraturan Desa tentang Peraturan Desa tentang evaluasi Peraturan Desa
Pungutan desa Pungutan desa Jika
2 Menyusun laporan / berita dilaksanakan
acara evaluasi oleh Tim, maka
jumlah pom
dibag: seuat
dengan jumlah
angota

/
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Waktu s/ Bukti Keterangan
Kelompok Tahapan Pelaksanaan SOP Hasil Capaian Satuan Jumlah
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691 Evaluas1 Rancanan 1 Evaluas: Rancanan 300 00 | Hasil evaluast | buah Catatan hasil S 00| Setzap 1
Peraturan Desa tentang Peraturan Desa tentang Tata evaluasi Peraturan Desa
Tata Ruang Desa Ruang Desa Jika
2 Menyusun laporan / berita dilaksanakan
acara evaluasi oleh Tin, maka
jumlah pon
dibagi seua1
dengan jumlah
angota
692 Evaluasi Rancanan 1 Evaluasi Rancanan 300 00 | Hasil evaluas: | buah Catatan hasil 5 00| Setiap 1
Peraturan Desa tentang Peraturan Desa tentang evaluasi Peraturan Desa
Orgamisasi Pemerintah Organisasi Pemerintah Desa Jika
Desa 2 Menyusun laporan / berita dilaksanakan
acara evaluasi oleh Tym, maka
' jumlah poin
dibagi seuai
dengan jumlah
| o L 1 angota )
693 Ketenagakerjaan {Melaksanakan Melaksanakan pemeriksaan 330 00 | Data hasil i hah Catlatan hasil 5 50! Setap 1 kali
pemeniksaan obyek lobyek ketenagakerjaan pemeriksaan evaluasi kegiatan
i __ iketenagalerjaan | perusahaan 1 o L
694 Melaksanakan ‘Melaksanakan pemeriksaan 330 00 | Daia hasil kah Catatan hasil 5 50 Setiap 1 kali
pemeriksaan dan dan pengupan obyek K3 di pemeriksaan evaluast kegiatan
pengujian obyek K3 d1 perusahaan perusahaan
pet usahiaan i B B L
695 Melaksanakan nmbingan Melaksanakan bimbmngan dan 45 00 Pelatthan JPL Jadual 0 75| Setiap 1 JPL
dan pclatthan ketrampilan pelatihan ketiampilan kepada kepada Siswa pelatihan
kepada siswa di1 Bala1 siswa di Balai Latthan Kenja BLK
Latithan Kenja
696 Menyusun program Menyusun program pelatihan 330 00 | Program buah arsip dokumen 5 50| Setwap 1 paket
pelatihan kerja pada Balax kerja pada Balai Latithan Kerja pelatihan BLK pelatthan
Latihan Kerja (BLK) {BLK)
697 Membuat perangkat Membuat perangkat latthan 120 00 | Perangkat buah Catatan / 2 00| Setiap 1 alat
latihan kerja pada Bala: kerja pada Balai Latthan Kerja pelatthan kerja laporan peraga
Latthan Kerja (BLK) (BLK)
698 Membuat modul pelatithan Membuat modul pelatihan 330 00 | Modul buah arsip dokumen 5 50| Setiap 1 modul
kerja pada Bala:i Latthan kenja pada Balai Latthan Kernja Pelatthan
Kenja (BLK) (BLK)
699 Membuat job sheet / Membuat job sheet / lembar 60 00 | Lembar kerja buah arsip dokumen 1 00| Setiap 1
lembar kerja pelatthan kerja pelatthan pada Balai pelatihan dokumen
pada Bala: Latihan Kerja Latihan Kerja (BLK)
(BLK)
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Pekerjaan Teknis / Pekerjaan Individu (menit) Kinerja Hasal pekerjaan Poin W aktth dan Ig’oin

700 {Transmigrasi Melaksanakan tugas / Lokas! kegiatan berada |Melaksanakan tugas/ kegiatan| 390 00 | rapat han1 Catatan / 6 50| setiap 1 har
mengikuti rapat / d1 daerah terpencil / mengikuti acara / rapat koordmast kegiatan laporan hasil pelaksanaan
menghadiri acara dinas di[sehingga membutuhkan | koordinasi di luar daerah rapat kegatan
luar daerah (luar propmsi) [waktu yang lebith lama
dengan lokas: daerah
terpencil

701 Melaksanakan pengiriman 1 Menyiapkan kelengkapan 330 Pengirrman kal Catatan / 5 50] setiap 1 kali
transmigran dari administrasi transmigran laporan pelaksanaan
Kabupaten Pemalang ke 2 Pengemasan barang bawaan kegiatan
Transito Propins: DIY transmugrasi

3 Perjalanan ke propmst

4 Bongkar muat barang

bawaan

5 Penyelesaian administrasi

6 Perjalanan kembali ke

Kabupaten Pemalang e B

702 Melaksanakan tugas piket Melaksanakan tugas piket di 330 Pendampingan | han kerja Catatan / 5 50] setiap 1 han
di lokast penampungan lokas: penampungan calon transmigran di laporan kerja
calon transmigran transmigran tempat

S R B o S _ __ jpenampungan .

703 Melaksanakan Melaksanakan penjemputan 150 Penjemputan kali Catatan / 2 50| setiap 1 kalh |
penjemputan calon calon transmigran di tempat calon laporan penjemputan
transmigran di tempat tinggalnya masing masing transmigran

R tinggalnya masing-masing R R S N

704 [Fasilitashi DPRD  {Melaporkan kesiapan Melaporkan kehadiran angg 30 00 | Laporan kair catatan / arsip 0 50| setiap rapat
rapat paripurna DPRD dprd dan surat masuk kehadiran laporan paripurna DPRD

anggota DPRD

705 Melakukan supervisi Melakukan supervisi 60 00 | Supervist / kah catatan 1 00| sehap rapat
penyiapan pelaksanaan penyilapan pelaksanaan rapat penyehaan paripurna DPRD
rapat paripurna DPRD parpurna DPRD

706 Menyusun risalah rapat Menyusun risalah rapat 240 00 | Dokumen dokumen arsip dokumen 4 00| setiap 1 risalah
anggota DPRD anggota DPRD risalah

707 |[Keluarga Pelayanan Pemasangan Pelayanan Pemasangan 20 00 | Penggunaan orang Catatan 0 33| Setrap 1 peserta

berencana Kontraseps: KB Kontraseps:t KB Alat Kontrasepsi KB
KB

708 Pelayanan konsultasi Pelayanan konsultas: Keluarga| 1000 | Pelayanan orang Catatan 0 17| Setiap 1 peserta
Keluarga Berencana (KB) Berencana (KB) perorangan konsultas: KB
perorangan

709 |Mesin dan Memanasi mesm dan Misalnya mesin genset |Memanasi mesmn 60 Kelancaran kal Catatan / 1 00| Setzap 1 kalx

Perbengkelan mengecek secara umum  |pemda, mesm drant kinerja mesm laporan kegiatan
apakah meisn berfungs:  |amr dll
dengan baik atau
memerlukan perbaikan

-
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710 Melakukan perawatan Misalnya mengganti o, |Melakukan perawatan mesin 60 Kelancaran kal Catatan / 1 00| Setiap 1 kali
mesmn accu mesin genset kinerja mesn laporan kegratan
pemda, mesin hidrant
anr dll
711 Perbaikan sederhana Misalnya mesin genset |Perbaikan sederhana mesin 120 Kelancaran kah Catatan / 2 00| Setiap 1 kali
mesin pemda, mesm hidrant kinerja mesin laporan kegiatan
arr dll
712 Fasilitas: perbaikan genset|Misalnya mesmn genset |Fasilitas: perbartkan genset / 120 Kelancaran kali Catatan / 2 00| Setiap 1 kah
/ mesin kantor yang pemda, mesmn hidrant |mesin kantor yang dilakukan kinerja mesin laporan kegiatan
dilakukan oleh tukang aur dll oleh tukang service
service
713 Melaksanakan tugas piket Melaksanakan tugas piket 330 Kelancaran kah Catatan / 5 50| Setiap kah 1
pengawasan mesin secara pengawasan mesin secara kinerja mesin laporan shift kenja
terus menerus o terus menerus I
714 Perhubungan / |Melaksanakan Melaksanakan pemeriksaan 120 Kelengkapan kalh Catatan / 2 00! Setiap 1 kaly I
lalu hntas pemeriksaan kendaraan d kendaraan d: jalan dokumen laporan kegatan
hjalan kendaraan dan
kelengkapan
___ |kendaraan - o
715 Melaksanakan pengupan Melaksanalan peagujian 45 Kelayakan buah Catatan / 0 75| Setuap 1
kendaraan bermotor {KIR) kendaraan bermotor (KIR) kendaraan laporan kendaraan
bermotor bermotor yang
amp
716 Melaksanakan pengecekan Melaksanakan perawatan dan 60 Peralatan siap | kah Catatan / 1 00! Setiap 1 kal
dan perawatan petalatan perbatkan ringan peralatan pakan laporan perawatan
pengujan kendaraan pengupan kendaraan bermotor
bermotor
717 Menghitung jumlah Menghitung jumlah 15 Data buah Catatan / 0 25| setiap 1
penumpang dalam penumpang dalam angkutan penumpang angkutan laporan angkutan
angkutan
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